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PRESENTACION

Como parte de las funciones de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, orientados a apoyar en la dinAmica de la gestion administrativa y
dando cumplimiento a las Normas de Control establecidas por los entes
Fiscalizadores se elabora, el Manual de Normas y Procedimientos del Sistema de
Ubicacién y Nivelacion —SUN-, para el uso y consulta de los funcionarios y
empleados que intervienen en dichas funciones, con apoyo y asesoria de la

Division de Desarrollo Organizacional.

Este manual contiene las normas, descripciones y flujogramas que deben
de aplicarse en la realizacion de los procesos administrativos del SUN,
permitiendo al lector una vista rapida de cada uno de los Procedimientos descritos
y la ruta a seguir por cada una de las unidades que conforman el Sistema de
Ubicacién y Nivelacion, estableciendo y controlando las rutinas de trabajo y

evitando asi su duplicidad.

El Manual, constituye una herramienta administrativa de considerable
importancia en la administracion de los recursos ya que su uso permitira optimizar
el tiempo de cada tarea, facilitando la capacitacion del recurso humano ya que
su objetivo principal es orientar en la consecucién de los objetivos propuestos,
para el desarrollo de las funciones dentro del marco normativo establecido.

El Manual de Normas y Procedimientos del SUN es el resultado de la
participacion de todos los miembros del personal que labora en este
departamento, como parte de una politica institucional que viene impulsando la
Universidad de San Carlos de Guatemala, a través de la Division de Desarrollo
Organizacional, concretadas a las acciones administrativas que regulan el que

hacer del SUN, de tal forma que se agradece la colaboracién y aportes de cada



uno de los miembros que participaron para alcanzar la meta y objetivos

propuestos desde el inicio de esta tarea.
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AUTORIZACION

Clasificacion de Archivo

U S C A108-U05-N00001
A 09 de noviembre de 2015
TRICENTENARIA

Univarsicad de San Carks de Gualemas

SECRETARIA GENERAL

Serior Director
General de Docencia
Dr. Axel Popol Oliva
Edificio

Serior Director:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo e/ Acuerdo de Rectoria
N° 1680-2015; dictado el dia de hoy, gue coplado literaimente dice:

"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que la Universidad de San Carlos de Guatemala, con el
objetivo de cumplir efectivamente con sus fines crea el Sistema de
Ubicacion y Nivelacion -SUN-, como la instancia técnico-académica de la
Direccion General de Docencia de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, encargada de coordinar, asesorar y ejecutar las politicas del
proceso de primer ingreso a las unidades académicas de esta casa de
estudios, y medir los conocimientos elementales correspondientes al nivel de
educacion basica y diversificada de Guatemala de las asignaturas de
matemadticas, lenguaje, fisica, biologia y quimica, para propiciar la
excelencia académica. Considerando: Que es necesario que el Sistema de
Ubicacion y Nivelacion -=SUN-, cumpla con las Normas Generales de Control
Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas, contenidas en
el numeral 1.10, Manuales de Funciones y Procedimientos; Considerando:
Que es necesario que el Sistema de Ubicacion y Nivelacién -SUN-, cuente
con un Manual de Normas y Procedimientos que oriente a los trabajadores
Involucrados en los procesos: POR _TANTO, de conformidad con las
atribuciones que le confiere el Articulo 17 de los Estatutos de la Universidad
ACUERDA: Primero: Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos
del Sistema de Ubicacion y Nivelacion -SUN- que contiene lo
siguiente: 1) Objetivos Generales, 2) Normas de Aplicacion
General, 3) Descripcion de los Procedimientos, 4) Diagramas de
Flujo y 5) Formularios. Segundo: Encargar al personal del Sistema de
Ubicacion y Nivelacion -SUN- el cumplimiento de lo aprobado en el presente
acuerdo. Tercero: Instruir a la Direccién General de Docencia, a la Division
de Desarrollo Organizacional y a la Coordinadora del Sistema de Ubicacién y
Nivelacion -SUN- mantener actualizado el Manual de Normas vy
Procedimientos aprobado en el presente Acuerdo. Cuarto: Cualquier caso no
previsto en el Manual, debe ser resuelto por el Director General de Docencia.
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IUSAC

Acuerdo No. 1680-2015
TRICENTENAR! 11-
lem-}(;:daeSmcmchuah-]m/u\a 09-11-2015

SECRETARIA GENERAL

Quinto: El Manual de Normas y Procedimientos del Sistema de Ubicacion y
Nivelacion -SUN- entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.
COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los nueve dias del mes

de noviembre de dos mil quince. (ff) Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo,
Rector; Dr. Carlos Enrique Camey Rodas, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

“ID ¥ ENSENAD A TODOS”

Dr. Carlos r;)e Camey Rodas ?f»
Secretario General

cc. DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA, con Manual de Normas y Pracedimiento del SUN
Sistema de Ubicacion y Nivelacion -SUN-
Division de Desarrollo Organizacional

{adela



OBJETIVOS GENERALES

. Crear una herramienta administrativa, que permita visualizar las tareas de

trabajo a través de la descripcion de los procesos existentes.

. Definir las funciones y responsabilidades para establecer las actividades
de trabajo de cada una de las unidades y puestos del Sistema de Ubicacion

y Nivelacion.

. Asegurar vy facilitar al personal la informacion necesaria para realizar las
tareas que les han sido encomendadas y lograr la uniformidad en los

Procedimientos de trabajo, la eficiencia y calidad esperada en los servicios.

. Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando

funciones de control y supervision innecesarias.
. Orientar y mejorar los esfuerzos de la acciébn humana, estableciendo rutas
de trabajo en cada una de las unidades que conforman el SUN, evitando su

duplicidad.

. Dar a conocer las disposiciones legales aplicables a cada Procedimiento y

las normas internas que deben de observarse para su realizacion.

. Instruir y capacitar al personal del Sistema de Ubicacion y Nivelacion.



NORMAS DE APLICACION GENERAL

. El personal del Sistema de Ubicacion y Nivelacion, debe de regirse por el
presente Manual de Normas y Procedimientos y por las disposiciones y
normas especificas contenidas en el mismo para la realizacion de las

actividades y procedimientos descritos.

. El tiempo establecido durante el cual se deben de desarrollar los
Procedimientos descritos, debe cumplirse a cabalidad para el buen

funcionamiento de los procesos.

Para la realizacion de los procesos se deben de utilizar los formularios

establecidos en el presente manual.

. El estudiante debe de cumplir con los requerimientos establecidos dentro
del presente Manual, para ser inscrito en las ventanillas del SUN a las

Pruebas de Conocimientos Basicos que solicite.



DISPOSICIONES LEGALES

El Manual de Normas y Procedimientos del Sistema de Ubicacion y
Nivelacion se rige por las disposiciones legales vigentes en Universidad de San
Carlos de Guatemala, asi como de otras contenidas en el Reglamento del Sistema
de Ubicacion y Nivelacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
aprobado por el Consejo Superior Universitario, en el Punto. QUINTO, Inciso 5.1,

Acta No. 29-2001 del 19 de noviembre del afio 2008.



COORDINACION DEL SISTEMA DE UBICACION Y NIVELACION —SUN-



Programacién anual de Pruebas de Conocimientos Basicos



Normas especificas

1. Con base en el articulo 27 del Reglamento del Sistema de Ubicacion y
Nivelacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala que literalmente
dice “Programacioén de Pruebas. El Departamento de Ubicaciéon y Nivelacion,
conjuntamente con las unidades académicas, programara cuatro fechas para
aplicar las Pruebas de Conocimientos Basicos. Esta programacion debera ser
aprobada por la Direccion General de Docencia de conformidad con lo
establecido en los articulos 56 y 57 del Estatuto de la Universidad de San
Carlos de Guatemala y debe aplicarse en los meses de junio, agosto y
noviembre. En caso especial a propuesta del Maximo Organo de Direccion,
se efectuaran pruebas extraordinarias que asi lo consideren”.

2. El Coordinador del SUN, debe elaborar la propuesta de fechas de aplicacion
anual de PCB, de conformidad a lo establecido en el Articulo 27 del
Reglamento del Sistema de Ubicacion y Nivelacion.

3. Se debe convocar a reunién de trabajo a los encargados de primer ingreso de
las unidades académicas, en donde se les dard a conocer la propuesta de
fechas de aplicacién de PCB.

4. Las fechas establecidas en la reunion de trabajo deben ser elevadas para su
consideracion a la Direccion General de Docencia, por el Sistema de
Ubicacion y Nivelacion, conjuntamente con los representantes de las
unidades académicas, en el primer trimestre de cada afo.

5. La Direccién General de Docencia debe conocer y aprobar la propuesta de
programacién para la aplicacion anual de PCB. Para tal efecto, debera emitir
el acuerdo correspondiente, el cual sera enviado a las unidades académicas,
centros universitarios regionales e institutos tecnolégicos, para su
conocimiento y divulgacion, y que con base en éste, planifiquen las pruebas
especificas.

6. El Acuerdo de la Direccién General de Docencia con la programacién anual
de PCB, se debe dar a conocer durante la Semana Informativa INFOUSAC, y
posteriormente es publicado en de la pagina de nuevos.usac.edu.gt y otros
medios de comunicacion masiva.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-

Titulo del procedimiento: Programacion anual de Pruebas de

Hoja No.: 1 de 3

Conocimientos Basicos Formas: 2
Inicia: Coordinacioén Termina: Secretaria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Solicita por escrito propuesta de fechas

Coordinacion Coordinador 1 |de aplicacion de PCB al encargado de la
Unidad de Computo
Unidad de Operador de Elabora propuesta de fechas de
Cémputo Informéatica 2 |aplicacién de PCB, traslada.
Recibe y revisa la propuesta, luego
Coordinacié Coordinad 3 solicita elaboracion de convocatoria para
oordinacion oordinador reunion con los encargados de primer
ingreso de las unidades académicas.
4 Solicita y reserva una sala de Biblioteca
Secretaria Secretaria Central para la reunion.
5 |Elabora convocatoria, traslada
L . Recibe convocatoria revisa, firma vy
Coordinacion Coordinador 6 ltraslada.

_ Encargado de la Recibe y adjunta Hoja de control de
Unidad de Unidad de egreso de correspondencia  (Form.
Divulgacion Divulgacién, 7 |SUN.2.02). Entrega convocatoria a

Vlrlicul,ac_lon y Vinculacién y unidades académicas y traslada copia de
ogistica Logistica recibido
i _ Recibe convocatoria con firmas y sellos
Secretaria Secretaria 8  |de recibido y archiva.
Presenta propuesta de fechas de
aplicacién de PCB, a los representantes
Coordinacion Coordinador 9 |de unidades académicas y de mutuo

acuerdo aprueban y firman la propuesta,
trasladan.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —=SUN-

Titulo del procedimiento: Programaciéon anual de Pruebas de

Conocimientos Béasicos.

Hoja No.: 2 de 3

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe propuesta analizada y elabora
el Acta Administrativa con las fechas
Secretaria Secretaria 10 establecidas por el coordinador del
SUN y los representantes de las
unidades académicas, traslada.
Coordinador del Reciben, revisan y firman el Acta
SUN/Encargados Administrativa, estableciendo las
Coordinacion |de primer ingreso 11 |fechas de aplicacion de las PCB,
de las unidades trasladan.
académicas
Recibe y elabora Hoja de Envio
adjunta el Acta Administrativa a
Secretaria Secretaria 12 Direccibn  General de Docencia
—DIGED- para emision de acuerdo
traslada.
Recibe acuerdo de DIGED y lo ingresa
al sistema de control de
Recepcion Recepcionista 13 |correspondencia, llena y adjunta la
Hoja de Tramite Interno
(Form.SUN.2.01), traslada.
Recibe y firma el (Form.SUN.2.01) y
Coordinacion Coordinador 14 solicita la elaboracibn de circular,
traslada.
Elabora circular informativa con
Secretaria Secretaria 15 [respecto de aplicacion de PCB,
traslada.
Coordinacién Coordinador 16 |Recibe circular revisa, firmay traslada.
Recibe circular, reproduce y adjunta
: . Hoja de Control de Egreso de
Secretaria Secretaria 17 Correspondencia (Form.SUN.2.02),
traslada
Recibe y escanea circular, envia a
. Centros Regionales e Institutos
Unidad de Operador de 18 [Tecnoldgicos via correo electrénico y
Computo Informatica elabora listado de confirmacion de

correos, traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —=SUN-—

Titulo del procedimiento: Programacion anual de Pruebas de

Conocimientos Basicos. Hoja No.: 3 de 3

Unidad de Recibe y entrega circular a unidades
Divulgacion Personal de 19 académicas, segun Forrm. SUN.2.02,
Vinculacion y apoyo traslada.
Logistica

Recibe y archiva Hoja de Control de
Egreso de Correspondencia
(Form.SUN.2.02) con firma y sello de
recibido de unidades académicas y
confirmacion de recibido de correos
electronicos.

Secretaria Secretaria 20

13



Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Sistema de Ubicacion y Nivelacion -SUN-

Titulo del Procedimiento: Aprobacién de Fechas de Aplicacion de Pruebas de Conocimientos Basicos
Elaborado Por: Licda. Ingrid Yuman de Santillana

Encargado de la Encargado de la Unidad de
8 Secretaria Recepcion Divulgacién, Vinculacién y

Coordinador Unidad de Computo L
Logistica

Direccién General
de Docencia

INICIO

Elabora Propuesta
de Fechas de
P Aplicacion de PCB

Solicita propuesta de fechas

de aplicacion de PCB a -

Encargado de la Unidad de
Computo

Recibe propuesta y revisa
solicita elaboracin de
ia para reunién |«
con los encargados de primer
ingreso de la unidades
académicas

Reserva de espacio fisico en
Biblioteca Central y Elabora
convocatoria para reunién

Fase

>
P con Encargados de Primer
Ingreso de Las Unidades Recibe
Recibe Revisa y Firma Académicas Convocatoriay
C ia < Adjunta Hoja de
<
Control de Egreso
\/l/\ de Correspondencia
3| (Form.SUN.2.02)
» o
y Distribuye
Realiza reunién con los Recibe firmado y sellado
Encargados de Primer | por la Unidades <
Ingreso de la Unidades Académicas el Formulario [ ¢
Académicas les presenta FORM.SUN.2.02 y archiva
la propuesta del SUN y
establecen las fechas de
Aplicacion de PCB.
Elabora Acta
Administrativa, con las
fechas establecidas por los
Coordinadores de Primer
P> Ingreso de las Unidades
Académicas y Autoridades
Firman Acta del SUN
Administrativa el
Coordinador del SUN y
los Encargados de
Primer Ingreso de las
Unidades Académicas
Recibe Hoja
Recibe Acta de Envio con
o | Administrativa y elabora | elActa
77| Hoja de Envio para 7| Administrativa
Traslado a DIGED y Elabora
Recibe acuerdo y lo Acuerdo
ingresa al sistema de
control de <
correspondencia [\
adjunta
Form.SUN.2.01
Recibe Acuerdo y
Firma de recibido |«
Form.SUN.2.01
Recibe Circular |«
Informativa, revisa, E!ab""a
firma y traslada . f"“‘ :’
nformativa ) .
Recibe Circular Adjunta Hoja de Control de
) Egreso de Correspondencia
Escaneay Envia a (Form. SUN.2.02) y distribuye
> Coordinacion circular a Unidades
Académica de Recibe y Archiva A“dem'é:f“d;: Campus
Centros Regionales Form.Sun.202 con
firmas y sellos de
recibido de las
Unidades
Académicasy |«
listado de
confirmacién de
correros
Electrénicos de los
Centros Regionales
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Aplicacion de Pruebas de Conocimientos Basicos en el Campus Central
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Normas especificas

El resguardo de las PCB, debe ser prioridad para el personal del Sistema de
Ubicacion y Nivelacion, quienes las tienen bajo su responsabilidad al momento
de la aplicacion.

Durante la reproduccion de temarios el ingreso a las instalaciones de
reproduccion del Sistema de Ubicacion y Nivelacion sera restringido.

Durante la aplicacion de las PCB, el evaluador es el responsable del salon que
se le asigno y de sus pruebas.

Los evaluadores al finalizar las pruebas deberan de cuadrary sellar todos los
sobres de las hojas de respuesta del salon asignado y trasladarlo al
encargado de la Unidad de cdmputo para su resguardo.

Los evaluadores al finalizar las pruebas deberan de cuadrar y sellar paquetes

de PCB del salén asignado y trasladarlo al encargado de la Unidad de
Divulgacion, Vinculacién y Logistica para su resguardo.

16



Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-

Nombre del procedimiento: Aplicacién de Pruebas de

Conocimientos Béasicos en el Campus Central

Hoja No: 1 de 5
Formas: 2

Inicia: Operador de Informatica

Termina: Ayudante de Almacén

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Elabora base de datos de aspirantes
Unidad de Operador de asignados y realiza proyeccion de
Computo Informética 1 |cantidad de estudiantes a evaluar,
traslada.
Recibe proyeccion y solicita las
Coordinacion Coordinador 2 |pruebas autorizadas para su
reproduccion, traslada solicitud.
Unidad de Recibe solicitud de PCB autorizadas,
Elaboracion de Profesional en llena el Form.SUN.10.01 y traslada
Pruebas de Procesos de 3
Conocimientos |Evaluacion Educativa
Basicos
L . Recibe Form.SUN.10.01 Revisa,
Coordinacion Coordinador 4 lsma y traslada.
; Recibe solicitud reproduce y
‘ Operador de Equipo
Areade | o Reproduccion de 5 [raslada
Reproduccién )
Materiales
Ayudante de Recibe el material reproducido y lo
Bodega Almacén 6 lresguarda.
Unidad de Operador de . Solicita la elaboracion de las Hojas
Computo Informatica de respuesta, traslada

17




Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-

Nombre del procedimiento: Aplicacion de Pruebas de

Conocimientos Basicos en el Campus Central

Hoja No.: 2de 5

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Area de Disefio
y Diagramacion

Diseflador Gréfico

Recibe solicitud, disefia y elabora
las hojas de respuesta y traslada
muestra.

Coordinacion

Coordinador

Recibe muestra de hoja de
respuesta:
a) Revisay autoriza

b) Revisay hace correcciones.
Traslada.

Area de Disefio
y Diagramacion

Diseflador Gréfico

10

Recibe muestra de hoja de
asignacion:
a) Llena el Form. SUN.10.01,
traslada.

b) Realiza las correcciones,
traslada.

Coordinacioén

Coordinador

11

Recibe Form.SUN.10.01 y autoriza,
traslada.

Area de
Reproduccion

Operador de
Reproduccion de
Materiales

12

Recibe la solicitud de reproduccion
de materiales realiza una prueba de
impresion y traslada.

Coordinacion

Coordinador

13

Recibe prueba de impresion revisa:
a) Revisay autoriza

b) Revisay hace correccionesy
traslada.

Area de
Reproduccién

Operador de
Reproduccion de
Materiales

14

Recibe la prueba de impresidn:
a) Realiza el tiraje total.

b) Realiza las correcciones de
impresion y traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —=SUN-

Nombre del procedimiento: Aplicacion de Pruebas de

Conocimientos Basicos en el Campus Central

Hoja No.: 3de 5

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Llena el Form. SUN.11.02 y
Ayudante de )
Bodega ),/Almacén 15 resguarda las hojas de respuestas.
Unidad de Operador de Ela_b_ora Form. SUN.ll.(_)Z (salida) y
fo: 16 |solicita a bodega las hojas de
Computo Informéatica
respuestas..
Ayudante de Recibe la solicitud y entrega las
Bodega Almacén 17 lhojas de repuestas.
Operador de 18 Recibe las hojas de respuestas,
Informética traslada
Unidad de Reciben las hojas de respuestas y
Computo Op,e_rador de - perso_nalizan, en base a los
Informatica y Auxiliar 19 |estudiantes asignados, empaquetan
de Oficina por materia, salén y unidad
académica, resguardan.
Realiza sorteo de salones para entre
Coordinacion Coordinador 20 |el personal del SUN para la
aplicacién de PCB.
Divulgacion Elabora solicitud de requerimiento de
Vinculaciény | Profesor Interino 21 |materiales a bodega (Form.SUN.
Logistica 1102), traslada.
L . Recibe la solicitud de materiales,
Coordinacion Coordinador 22 |revisa y firma, traslada.
Ayudante de Recibe solicitud y prepara material,
Bodega Almacén 23 liraslada.
Divulgacion Recibe material y traslada.
Vinculacion y Profesor Interino 24
Logistica
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-

Nombre del procedimiento: Aplicacion de Pruebas de

Conocimientos Basicos en el Campus Central

Hoja No.: 4de 5

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Sistema de Recibe material, realiza conteoy
Ubicacion y Personal del SUN o5 |empaquetado de PCB, sella los
Nivelacién sobres y traslada.
Ayudante de Elabora el Form.SUN. 11.02
Bodega Almacén 26 |(entrega) Recibe los paquetes de la
PCB y resguarda.
Divulgacion Llena El Form.SUN.11.02 (salida) y
Vinculaciény | Profesor Interino 27 |[traslada.
Logistica
Ayudante de Recibe el Form SUN.11.02 (salida)
Bodega Almacén 28 |entrega los paquetes de la PCB,
traslada.
Divulgacion Recibe paquetes y traslada
Vinculacién y Profesor Interino 29
Logistica
Recibe paquetes para la aplicacién
de PCB, en el edificio S-10:
a) Se presentan al salon asignado
Sistema de en donde el Encargado de la
Ubicacion y Personal del SUN 30 Unidad de Computo hace
Nivelacion entrega del paquete
conteniendo las hojas de
respuesta personalizadas.
b) Aplica las PCB.
Unidad de Recibe los paquetes de PCB
[_)lvulga(_:!on Profesor Interino 31 aplicados, traslada.
Vinculacion y
Logistica
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-

Nombre del procedimiento: Aplicacion de Pruebas de

Conocimientos Basicos en el Campus Central

Hoja No.: 5de 5

Paso

Unidad Puesto responsable No Actividad
Unidad de Operador de Recibe hojas de respuesta aplicadas
Computo Informética 32 para su calificacion y resguarda.
Ayudante de Recibe los paquetes de PCB para su
Bodega Almacén 33 resguardo.

21




(¥4

Diagrama de flujo

Titulo del Procedimiento: Aplicacion de Pruebas de Conocimientos Basicos, Campus Central

Elaborado Por: Br. Samuel Isaac Aguilar Fratty

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacidn -SUN-

Coordinador SUN

Operador de Informitica SUN

Profesional en Procesos de Evaluacién
Educativa SUN

Operador de Equipo de Reproduccién de

Profesor Interino Divulgacién SUN Materiales SUN

Ayudante de Almacén SUN

Disefiador Grafico SUN

Auiliar de Oficina SUN

Personal SUN

INICIo

Recibe  proyeccion y
solicita las  pruebas

Elabora base de datos de
aspirantes  asignados  y
I 6 d

ara
reproduccion, traslada
solicitud.

e
cantidad de  estudiantes a
evaluar, traslada.

Recibe solicitud de PCB
autorizadas, llena el

Recibe Form.SUN.10.01

Form.SUN.10.01 y traslada

Revisa, firma y traslada.

Recibe solicitud

Recibe el material
lo

Recibe muestra de hoja de
respuesta:

a) Revisa y autoriza.

b) Revisa y hace correcciones.
Traslada.

reproduce y traslada

¥y
resguarda.

Solicita la elaboracion
de las Hojas d

respuesta, traslada

Recibe solicitud, disefiay
labora las hojas de

respuesta y traslada
muestra.

Recibe muestra de hoja de
asignacion:

a) Llena el Form.
SUN.10.01y traslada.

Recibe

Realiza las correcciones
traslada.

Form.SUN.10.01,
autoriza y traslada.

Recibe la solicitud de
reproduccion de

Fase

realiza una
prueba de impresion y
traslada.

y
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Titulo del Procedimiento: Aplicacién de Pruebas de Conocimientos Basicos, Campus Central

Elaborado Por: Br. Samuel Isaac Aguilar Fratty

Universidad de San Carlos de Guatemala
ireccion General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacion -SUN-

Coordinador SUN

Operador de Informitica SUN

Profesional en Procesos de Evaluacion
Educativa SUN

Profesor Interino Divulgacion SUN

Ayudante de Almacén SUN

Operador de Equipo de Reproduccién de
Materiales SUN

Disefiador Grafico SUN

Auxiliar de Oficina SUN

Personal SUN

Recibe prueba  de
impresion revisa

a) Revisa y autoriza.

b) Revisa y hace

correcciones y
traslada.

Recibe la prueba de

Realiza  sorteo  de
salones para entre el
personal del SUN para
la aplicacion de PCB.

Elabora Form. SUN.11.02
(salida) y solicita a bodega las

Llena el Form. SUN.11.02
y resguarda las hojas de

impresion:
a) Realiza el tiraje total.
b)Realiza las
correcciones

impresion y traslada.

jas e respuesta.

respuesta.

-

Recibe la solicitud y
d

Fase

Recibe la solicitud
de

revisa, firma y
traslada.

jas  de
respuesta y personalizan, en
bas

asignados, empaquetan por
materia, salon y unidad

ojas
repuesta.
Recibe las Hojas
de respuestay
traslada
Reciben las  hojas
respuesta y personalizan, en Reciben  las  hoj
bas los  estudiantes
asignados, empaquetan por a  los
materia, salon y unidad
académica, resguardan )
académica, resguardan
Elabora solicitud de|
requerimiento de materiales a|
bodega  (Form.SUN. 11.02)
traslada
Recibe solicitud,

Recibe material y
traslada.

prepara  material y
traslada.
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Elaborado Por: Br. Samuel Isaac Aguilar Fratty

Titulo del Procedimiento: Aplicacion de Pruebas de Conocimientos Basicos, Campus Central

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Docencia
Sistema de Ubicacidn y Nivelacion -SUN-

Coordinador SUN

Operador de Informética SUN

Profesional en Procesos de Evaluacién
Educativa SUN

Profesor Interino Divulgacion SUN

Ayudante de Almacén SUN

Operador de Equipo de Reproduccién de
Materiales SUN

Disefiador Grafico SUN

Ausiliar de Oficina SUN

Personal SUN

Fase

Recibe material,
realiza  conteo y
de

Llena EIl Form.SUN.11.02
(salida) y traslada.

Elabora el
Form.SUN.  11.02

PCB, sella los sobres
y traslada

(entrega) Recibe los

paquetes de la PCB
y resguarda.

Recbe el  Form
SUN.11.02 (salida)

Recibe

entrega los  paquetes
de la PCB, traslada.

paquetes y
traslada

Recibe los

Recibe paquetes para la
aplicacion PCB, en el edificio

a) Se presentan al salon
asignado en donde el
Encargado de la Unidad de
Computo hace entrega del
paquete conteniendo las hojas
de respuesta personalizadas.
b) aplica las PCB.

paquetes de

PCB,
aplicados y
traslada.

Recibe hojas de
respuesta aplicadas
para su calificacion

resguarda.

Recibe los paquetes
de PCB, para su
resguardo.

FIN




Coordinacion de la Semana Informativa INFOUSAC
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Normas especificas

El Sistema de Ubicacién y Nivelacion debe de coordinar la planificacion,
organizacion ejecucion y evaluacion de la semana informativa INFOUSAC, en
el Campus Central.

Para la realizacion de este evento se contara con el apoyo de la Direccion
General de Docencia, Direccién General de Administracion, Direccion General
de Extension Universitaria, Direccion General de Cooperacion, Direccion
General Financiera, la Divisibn de Publicidad e Informacion y las Unidades
Académicas, en lo que a cada una compete.

El Coordinador del Sistema de Ubicacion y Nivelacion, debe nombrar a un
coordinador de la Semana Informativa, quien sera responsable de planificar,
dirigir, controlar y ejecutar las actividades y comisiones que se formen para la
realizacion del evento.

Las fechas de realizacion de la semana informativa INFOUSAC, debe ser
propuesta por el Sistema de Ubicacion y Nivelacion a la Direccion General de
Docencia, quien lo considerara y posteriormente emitira el respectivo Acuerdo
para su realizacion.

INFOUSAC estara a cargo de las siguientes comisiones; Comisién de
Convocatoria, Comision de Stand, Comision de Recepcion, Comision de
Recorrido, Comision de Atenciéon a Colaboradores, Comision de Cultura,
Comisiéon de Protocolo, Comisién de Auditorios, Comisiébn de Patrocinio,
Comision de Videoconferencias y Comision de Comunicacién y Divulgacion.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacion

Titulo del procedimiento: Coordinacion de la Semana Informativa| Hoja No: 1 de 2

INFOUSAC

Formas: Ninguna

Inicia: Coordinador

Termina: Coordinadores de Comisiones

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Elabora la propuesta de calendario

Coordinacion Coordinador 1 |para la realizacion de INFOUSAC,
traslada.
Direccion Recibe propuesta, revisa y emite
General de Director 2 |Acuerdo para autorizar el calendario
Docencia propuesto, traslada.
Recibe el Acuerdo de la DIGED,
L . elabora presupuesto de INFOUSAC y
Coordinacion Coordinador 3 solicita a la Direccibn General de
Docencia la autorizacion y traslada.
Direccién Recibe propuesta y solicitud de
General de Director 4 |presupuesto. Revisa y autoriza,
Docencia traslada.
5 Recibe autorizacion de presupuesto y
ejecuta.
Coordinacion Coordinador Nombra a la persona encargada de
6 |coordinar las actividades para la
realizaciéon de INFOUSAC, traslada
Sistema de Coordinador d Recibe nombramiento y realiza la
icacio oordinador de lanificacion general, traslada.
Ubicacion y INFOUSAC [ generd.,
Nivelacion
a) Recibe planificacion  general,
revisa y autoriza las comisiones de
Coordinacion Coordinador 8 INFOUSAC 'y designa a las

personas encargadas de cada una
de ellas, traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacion

Titulo del procedimiento: Coordinacion de la Semana Informativa

INFOUSAC

Hoja No.: 2 de 2

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

b) Solicita a la Direccion General de

Servicios Generales la
Coordinacion Coordinador 8 autorizacion para la utilizacion de
un &area del Campus Central para
el montaje del evento, traslada.
Recibe la autorizacibn de la
Coordinador de planificaci_én general vy _elabora
INEOUSAC 9 nombraml_entos de coordlnado_rclas
de comisiones, convoca a reunion
de trabajo, traslada.
Reciben convocatoria y
Sistema de Coordinador de nom_brgmiento dg coordinad_qres de
Ubicacion y INF_OUSAC/ 10 comisiones, reallz_ar_1 reunion de
Nivelacion Coordln‘a.dores de trabajo y se !es solicita que _reallcen
comisiones la planificacion correspondiente a
cada comision.
Coordinadores de Realiza planificacién, traslada.
comisiones 11
Coordinador de Recibe planificaciones, revisa vy
INFOUSAC 12 traslada.
L ) Recibe planificaciones, revisa vy
Coordinacion Coordinador 13 autoriza, traslada.
Coordinador de Recibe planificaciones, traslada.
Sistema de INFOUSAC 14
Ubicacién y . — .
Nivelacién Coordinadores de 15 Reciben planificaciones y ejecutan.
comisiones
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Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacién -SUN-

Titulo del Procedimiento: Coordinacién de la Semana Informativa INFOUSAC
Elaborado Por: Br. Samuel Isaac Aguilar Fratty

Sistema de Ubicacion y Nivelacion

Coordinador SUN

Director DIGED

Coordinador INFOUSAC

Coordinadores de Comisiones

INICIO

Elabora la propuesta de
calendario para la

realizaciéon de INFOUSAC,
traslada.

Recibe el Acuerdo de la
DIGED, elabora
presupuesto de INFOUSAC

Recibe propuesta, revisa y
emite Acuerdo para
autorizar el calendario
propuesto, traslada.

y solicita a la Direccion
General de Docencia la
autorizacion y traslada.

Recibe propuesta y
solicitud de

Recibe autorizacion de

presupuesto.
Revisa y autoriza,
traslada.

presupuesto y ejecuta.

Nombra a la persona
encargada de coordinar las

actividades para la
realizacion de INFOUSAC,
traslada

a)Recibe planificacién  general
revisa y autoriza, las comisiones
de INFOUSAC y designa a las
personas encargadas de cada
una de ellas y traslada.

b) Solicita a la Direccién General
de Servicios Generales la
autorizacion para la utilizacion de
un area del Campus Central para
el montaje del evento, traslada.

Recibe nombramiento

realiza la
planificacion  general,
traslada.

Recibe
planificaciones,
revisay

Recibe la autorizacién de la
planificacién  general y
elabora nombramientos de

coordinadores de
comisiones, convoca a
reunion de trabajo,
traslada.

Realiza reunién de trabajo
se les solicita que realicen

la planificacion
correspondiente a cada
comision.

Reciben convocatoria y
nombramiento de
coordinadores de comisiones,
realizan reuniéon de trabajo se
les solicita que realicen la
planificacion correspondiente a
cada comision.

Recibe planificaciones,

autoriza,
traslada.

revisa y traslada.

Recibe

planificaciones,

v
Realiza planificacion,
traslada.
Reciben

traslada.

planificacione
sy ejecutan.

FIN




SECRETARIA Y RECEPCION
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Recepcién y traslado de correspondencia

31



Normas especificas

1.

2.

A todo documento recibido interno o externo se le debe asignar un niamero
correlativo anual de ingreso, el cual es generado al registrar la
correspondencia en el formato de control de ingreso de correspondencia,
este nuUmero se asigna en el original del documento y en la copia de
recibido.

A todo documento interno o externo que ingresa en la recepcion del
Sistema de Ubicacion y Nivelaciéon se le debe de adjuntar la Hoja de
Tramite Interno, Form.SUN.2.01 para ser trasladado al Coordinador o quien
haga sus veces, para su conocimiento y efectos correspondientes.

El traslado de correspondencia, a coordinacion debe realizarse diariamente.
La correspondencia recibida en sobre o en paquete sellado sera trasladada
al interesado de la misma forma, quedando registrada como paquete o

sobre sellado en el espacio de descripcion del formato de control de ingreso
de correspondencia.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia

Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-—

Titulo del procedimiento: Recepcion y traslado de

Hoja No.: 1 de 2

correspondencia Formas: 2
Inicia: Unidades académicas,
dependencias administrativas y publico [Termina: Recepcionista
en general
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
_ Recibe correspondencia revisa, firma y
Unidades 1 |sella de recibido en original y copia,
académicas, ingresa correspondencia en el sistema.
dependencias Recepcionista , . Py
be - P Adjunta Hoja de Tramite Interno
administrativas y E SUN.2.01 da d ¢
publico en general 2 orm. 2.01) a cada documento
recibido, traslada.
Recibe y revisa correspondencia luego la
Coordinacion Coordinador 3 |margina en apartado correspondiente en
(Form.SUN.2.01), traslada.
Recibe correspondencia marginada y la
clasifica de la forma siguiente:
a) Documentos para reproducir.
Elabora solicitud de reproduccion
Recepcion Recepcionista 4 de materiales segun
Form.SUN.10.01, traslada.
b) Documentos para contestar,
traslada (continua paso 09).
c) Documentos para archivo.
Area de Recibe solicitud de reproduccién de
Reproduccion de Encargado 5 |materiales  segun Form.SUN.10.01,
Materiales reproduce los materiales, traslada.
» o Recibe documentos reproducidos vy
Recepcion Recepcionista 6 liraslada a destinatarios.
P Reciben documentos y firman de recibido
Personal del SUN d eTSO”g‘ 7 len apartado correspondiente  en
esighada Form.SUN.2.01
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Universidad de San Caros de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-.

Titulo del procedimiento: Recepcion y traslado de

correspondencia

Hoja No.: 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe Form.SUN.2.01 firmado por
R L, R onist 3 destinatarios, ingresa en el sistema de
ecepcion ecepcionista control de ingreso de correspondencia, la
resolucién del documento y archiva.
Recibe documentos marginados por la
Secretaria Secretaria 9 |coordinacion y elabora oficios, memos o
circulares y traslada.
L . Recibe documentos elaborados por
Coordinacion Coordinador 10 |secretaria, revisa firma y traslada.
. i Recibe documentos firmados por la
Secretaria Secretaria 11 |coordinacion y traslada.
Unidad de Recibe documentos en original y copia
Divulgaciony | Personal de apoyo| 12 [para ser entregados y Control de Egreso
Vinculacion de Correspondencia (Form.SUN.02.02).
Recibe copia del documento enviado
13 con firma y sello de recibido vy
Form.SUN.01.02 con firmas y sellos de
B o la correspondencia entregada.
Recepcion Recepcionista Ingresa en el sistema de control de
14 correspondencia  la  entrega  del

documento y archiva la copia con firmas
y sellos en el file correspondiente.
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Diagrama de flujo

Titulo del Procedimiento: Recepcion y Traslado de Correspondencia
Elaborado Por: Br. Samuel Aguilar Fratty

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion -SUN-

Coordinador

Encargado designado de reproduccion y traslados Secretarfa

Recepcion

Encargado de la Unidad de Divulgacion,
Vinculacién y Logfstica

Fase

Recibe y revisa correspondencia
luego la margina en apartado

Recibe  correspondencia
revisa, firma y sella de
recibido en original y copia,

correspondiente en
(Form.SUN.2.01) y traslada.

ingresa en
el sistema. Adjunta Hoja
Trémite  (Form.SUN.2.01),
Traslada

Recibe documentos elaborados

ecibe solicitud de reproduccion
e materiales segin| o

Recibe correspondencia
marginada, la_ clasifica y
traslada

d
Form.SUN.10.01,  reproduce  los
materiales y traslada.

Recibe documentos
reproducidos y traslada a

Reciben documentos y firman
de recibido en apartado
correspondiente en
Form.SUN.2.01

destinatarios
de cor

ntrol de ingreso de

por

por secretaria, revisa firma y
traslada.

Recibe documentos

documento y archiva

coordinacion y elabora oficios,
memos o circulares y traslada.

Recibe documentos

Recibe Form.SUN.2.01 firmado por
ingresa en el sistema

la resolucion del

Recibe documentos en original y
copia para ser entregados y
Control de Egreso de

C

firmados por la
y traslada.

Recibe copia del documento enviado

firma y sello de recibido y Form.SUN.01.02
con fimas y sellos de la correspondencia

entregada.

Ingresa en el sistema de control de[

(Form.SUN.02.02),

la entrega del y
archiva la copia con firmas y sellos en el file

correspondiente.
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AREA DE AUXILIAR DE TESORERIA
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Elaboracion de certificados de trabajo del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-

37



Normas especificas

1. El Auxiliar de Tesoreria es el responsable de tramitar los certificados del IGSS,
del personal del Sistema de Ubicacion y Nivelacion, ante la Tesoreria de la
Direccion General de Docencia y la Divisibn de Recursos Humanos de la
USAC.

2. Para emitir certificados del IGSS, el trabajador debera cumplir con los
requisitos establecidos por el IGSS, para tener derecho a este servicio.

3. El trabajador debera llenar el formulario de solicitud de Certificado del IGSS
Form.SUN.3.01, con 24 Horas de anticipacion.

4. Al momento de la entrega del certificado el trabajador debe de revisar los
datos consignados en el mismo y firmar la copia de recibido.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-

Titulo del procedimiento: Elaboracion de certificados de trabajo

HojaNo.: 1de 1

del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS— Formas: 1
Inicia: Interesado Termina: Auxiliar de Tesoreria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Solicita, al Auxiliar de Tesoreria el
I q 1 formulario Form.SUN.3.01, Solicitud de
hteresado Certificado de Trabajo IGSS y consigna
SUN los datos que se le solicitan, traslada.
Auxiliar de 5 Recibe el formulario de solicitud, revisa y
Tesoreria traslada.
] Auxiliar de 3 Recibe solicitud certificado de trabajo del
Tesoreria Tesoreria IGSS, lo elaboray traslada.
DIGED Tesorero 4 |Recibe, revisa, firmay traslada.
il Recibe y traslada
SUN Auxiliar (,je 5 y
Tesoreria
Divisiéon de Recibe certificado de trabajo del IGSS,
Administracion de Persona 6 revisa y firma, traslada.
Recursos delegada
Humanos
Auxiliar de ; Recibe vy traslada.
Tesoreria
Recibe, revisa y firma copia de recibido y
SUN Interesado 8 devuelve.
Auxiliar de Recibe copia y archiva en file de
Tesoreria 9 |certificados del IGSS de forma anual.
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Fase

Diagrama de flujo

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de certificados de trabajo 1GSS

Elaborado Por: Samuel Aguilar Fratty

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Docencia

Sistema de Ubicacion y Nivelaciéon -SUN-

Tesoreria DIGED

Division de Administracion de
Recursos Humanos

-SUN- Auxiliar Tesoreria

-SUN- Interesado

Recibe
trabajo,
traslada.

certificado  de
revisa y firma,

A

Recibe formulario, revisa y

!

Recibe certificado de
trabajo, revisa 'y
firma, traslada.

elabora certificado, traslada.

INICIO

Solicita, al auxiliar de
Tesoreria el formulario
Form.SUN.3.01 Solicitud de

.~

Recibe vy

Certificado de Trabajo IGSS
consigna los datos que se
le solicitan y traslada.

Recibe y firma copia de

traslada.

A 4

recibido y devuelve

!

Recibe copia y archiva en file
de certificados del IGSS de
forma anual.

40




Elaboracion de constancias laborales
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Normas especificas

1. Para extender una constancia laboral el trabajador debe de estar confirmado
en la plaza que ocupa, segun lo establecido en el Articulo 43 del Reglamento
de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y
su Personal.

2. El interesado debe de solicitar el formulario de Constancia Laboral (Form.
SUN.03.02) al Auxiliar de Tesoreria y consignar los datos que se le solicitan.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-

Titulo del procedimiento: Elaboracion de constancias laborales

Hoja No.: 1 de 1

Formas: 1
Inicia: Interesado Termina: Tesorero
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Solicita el Form.SUN.03.02 Solicitud de
Interesado 1 |Constancia Laboral y consigna los datos
SUN gue se le solicitan, traslada.
Auxiliar de Recibe y revisa el Form.SUN.03.02 y
Tesoreria 2 lelabora constancia laboral, traslada.
Tesoreria Recibe constancia Laboral, revisa y firma
-DIGED- Tesorero 3 traslada.
Auxiliar de 4 Recibe Constancia y traslada
Tesoreria
Recibe Constancia y firma copia de
SUN Interesado 5 l|recibido traslada.
Auxiliar de Recibe copia de la constancia laboral
Tesoreria 6 ffirmada y archiva.
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Diagrama de flujo

Elaborado Por: Samuel Aguilar Fratty

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direcciéon General de Docencia
Sistema de Ubicaciéon y Nivelacion -SUN-

Titulo del Procedimiento: Elaboraciéon de Constancias Laborales

Tesoreria DIGED

-SUN- Auxiliar Tesoreria

-SUN- Interesado

Fase

Recibe constancia

Inicio

Solicita el
Form.SUN.03.02 Solicitud
de Constancia Laboral,

Recibe Y revisa el
Form.SUN.03.02 y
elabora Constancia
Laboral, traslada. <€

Laboral, revisa y firma [«
traslada.

\f

Recibe Constanciay

Consigna los datos que se
le solicitan, traslada.

Recibe Constancia vy
firma copia de recibido
traslada.

Y

traslada

Y

Recibe copia de la
Consta Laboral
firmada y archiva.

~_

i
<
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Solicitud de compra directa
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Normas especificas

1. Toda compra debe ser menor a Q. 10,000.00.

2. La compra se realiza en el momento que surja la necesidad y se lleva el
tiempo que dura el tiempo de pago de ocho a quince dias habiles dependiendo
tiempo que establecido por el proveedor para hacer efectivo el pago.

3. El proveedor debe estar inscrito en la SAT y contar con su RTU actualizado al
momento de la cotizacion.

4. Toda compra debe tener certificado de garantia del producto.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —=SUN-

Titulo del procedimiento: Solicitud de compra directa

HojaNo.: 1de 1
Formas: Ninguna

Inicia: Solicitante

Termina: Tesorero de la DIGED

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
SUN Solicitante 1 Presenta  requerimiento  escrito de
solicitud de compra.
Recibe requerimiento y  solicita
Area de Auxiliar Oficinist 2 cotizaciones a las diferentes empresas
de Tesoreria Icinista sobre el producto o productos y se
elabora solicitud de compra, traslada.
. Recibe solicitud de compra para firma de
SUN Coordinador 3 |Visto Bueno, traslada.
Area de Auxiliar . Recibe solicitud ya firmada, traslada.
. Oficinista 4
de Tesoreria
Recibe solicitud de compra y verifica la
DIGED Tesorero 5 |disponibilidad de la partida
presupuestaria, traslada.
Recibe Solicitud de compra y traslada a
DIGED Secretaria 6 |Director General de Docencia para firma
de Visto Bueno y traslada.
a) Recibe solicitud de compra, elabora
cheque.
b) Solicita la entrega del producto,
DIGED Tesorero ! recibe verificay cancela el producto.
c) Elabora tarjeta de ingreso vy
responsabilidad, traslada.
Area de Auxiliar _ Recibe producto con tarjeta de
de Tesoreria Oficinista 8  |responsabilidad y traslada.
Recibe producto satisfactoriamente vy
SUN Solicitante 9 (firma tarjeta de responsabilidad,
traslada.
Area de Auxiliar _ Recibe tarjeta de responsabilidad
de Tesoreria Oficinista 10 firmada, traslada.
DIGED Tesorero 11 |[Recibe y archiva.
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Diagrama de flujo

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Compra Directa

Elaborado Por: Br. Samuel Isaac Aguilar Fratty

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacién -SUN-

Coordinador SUN

Oficinista SUN

Solicitante SUN Tesorera DIGED Secretaria DIGED

Recibe solicitud
de compra para

INICIO

firma de Visto
Bueno y traslada.

Recibe  requerimiento 'y
Solicita  cotizaciones a las
diferentes empresas sobre el
producto o productos y se
elabora solicitud de compra y
traslada.

v

Presenta requerimiento
scrito de solicitud de
compra.

A

| Recibe solicitud ya

Recibe Solicitud de
compra y traslada a
Director General de

Recibe solicitud de
compra verifica la

Fase

”| firmada y traslada.

Recibe producto con

» disponibilidad de la P Docencia para firma
partida presupuestaria de Visto Buenoy
y traslada. traslada.

a) Recibe Solicitud de
compra, elabora cheque.
b) Solicita la entrega del

tarjeta de producto, recibe verifica y
responsabilidady |~ candela el producto. N
traslada. c) Elabora tarjeta de
ingreso y responsabilidad y
traslada.

Recibe producto
satisfactoriamente y

Recibe tarjeta de

> firma tarjeta de
responsabilidad y
traslada.

responsabilidad
firmada y traslada.

Recibe y archiva.
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Solicitud de compra en el portal de Guatecompras
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Normas especificas

1. La compra debe ser mayor a Q. 10,001.00.
2. La compra no debe sobrepasar el monto de la partida presupuestaria.

3. Las empresas que participan en el portal de Guatecompras deben cumplir con
los requerimientos ahi solicitados del producto y tiempo de entrega.

4. La compra se realiza en el momento que surja la necesidad, el periodo de
pago es de treinta dias habiles o dependiendo tiempo que establecido por el
proveedor para hacer efectivo el pago.

5. El proveedor debe estar inscrito en la SAT y contar con su RTU actualizado al
momento de la cotizacion.

6. Toda compra debe contar con su certificado de garantia.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —=SUN-

Titulo del procedimiento: Solicitud de compra en el portal de

Guatecompras

Hoja No.: 1 de 2
Formas: Ninguna

Inicia: Solicitante

Termina: Oficinista

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
. Presenta requerimiento escrito de
SUN Solicitante 1 solicitud de compra.
Recibe requerimiento y  solicita
Area de Auxiliar Oficini 5 cotizaciones a las diferentes empresas
de Tesoreria Icinista sobre el producto o productos y se
elabora solicitud de compra, traslada
. Recibe solicitud de compra para firma de
SUN Coordinador 3 |Visto Bueno, traslada
Area de Auxiliar L Recibe solicitud ya firmada, traslada.
. Oficinista 4
de Tesoreria
Recibe solicitud de compra verifica la
DIGED Tesorera 5 |disponibilidad de la partida
presupuestaria, traslada.
Recibe solicitud de compra y traslada a
DIGED Secretaria 6 |Director General de Docencia para firma
de Visto Bueno y traslada.
Recibe solicitud de compra e inicia el
trAmite de para subir al portal de guate
compras el evento y esperar el tiempo
DIGED Tesorera 7 |que se establezca para que participen las
diferentes empresas de las cuales se
envian las mejores ofertas por via correo
al Auxiliar de Tesoreria, traslada
Area de Auxiliar . Recibe correo de las mejores ofertas
. Oficinista 8 ; ; ;
de Tesoreria realizadas imprime, traslada.
Recibe y analiza las ofertas y da el visto
SUN Coordinador 9 bueno de la empresa que cumple con los

requerimientos de producto y traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-—

Titulo del procedimiento: Solicitud de compra en el portal

de Guatecompras

Hoja No.: 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Area de Auxiliar - Recibe la oferta elegida y elabora oficio
de Tesoreria oficinista 10 |ge adjudicacion, traslada.
Recibe oficio y lo sube al portal de guate
compras y llama para entrega del
DIGED Tesorera 11 producto e inicia tramite de pago de
producto recibe el producto y elabora
tarjeta de responsabilidad e inventario,
traslada.
Area de Auxiliar L Recibe  producto y tarjeta de
de Tesoreria Oficinista 12 \responsabilidad firmada, traslada.
DIGED Tesorera 13 |Recibey archiva
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Diagrama de flujo

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Compra en el Portal de Guatecompras
Elaborado Por: Br. Samuel Isaac Aguilar Fratty

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacién -SUN-
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realizadas  imprime y
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labora oficio de 6
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participen las  diferentes
empresas de las cuales se
envian las mejores ofertas por
via correo al Auxiliar de
tesorerfa y traslada

Recibe Solicitud de
compra y traslada a
Director General de
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de Visto Bueno y
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A,
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firmada y traslada.

Recibe y archiva.
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UNIDAD DE ELABORACION DE PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS BASICOS
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Actualizacion de guias tematicas de las Pruebas de Conocimientos Basicos
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Normas especificas

La actualizacion de las guias tematicas de las Pruebas de Conocimientos
Basicos se debe realizar anualmente.

La Guia Temética de cada asignatura debe codificarse para uso exclusivo de
la Unidad de Elaboracién de Pruebas de Conocimientos Basicos.

La Guia Tematica de cada asignatura debe elaborarse con los siguientes
aspectos: indicadores tematicos, contenidos declarativos y procedimentales,
tabla de especificaciones, ejemplos y bibliografia sugerida.

Las Guias Tematicas deben fundamentarse en los contenidos actuales del
Ministerio de Educacion de Guatemala para las asignaturas correspondientes.

Las modificaciones a las guias tematicas deben ser consensuadas con

representantes de las unidades académicas de la Universidad y del Nivel
Medio.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacion —SUN-—

Titulo del procedimiento: Actualizacién de guias tematicas de las

Pruebas de Conocimientos Basicos

Hoja No.: 1 de 2
Formas: Ninguna

Inicia: Profesional en Procesos de
Evaluacion Educativa

Termina: Ayudante de Almaceén

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Adquiere anualmente del Ministerio
de Educacion informacion sobre el
Profesional en Curriculo Nacional Base del ciclo
Procesos de 1 Basico y Diversificado en las
Evaluacion Educativa asignaturas relacionadas con las
Pruebas de Conocimientos Basicos
, de Lenguaje, Matematica, Fisica,
Unidad ,de Biologia y Quimica, traslada.
Elaboracion de Reciben, revisan y analizan la
Pruebas de informacién  proporcionada por el
Conocimientos , |Ministerio de Educacién con las
Basicos Auxiliares de Guias Tematicas de las Pruebas de
Investigacion Conocimientos Basicos del afo
Cientifica inmediato anterior.
Modifican o ratifican las Guias
Teméticas y Tablas de
3 Especificaciones de las Pruebas de
Conocimientos Basicos, trasladan.
Profesional en Recibe informacion, revisa, autoriza
Procesos de 4 |y traslada.
Evaluacion Educativa
Coordinacion Recibe informacion, revisa y traslada
del S_lste_rpa de Coordinador del SUN 5
Ubicacion y
Nivelacion
Area de Disefio Disenador 6 E?gr'g:ir\]/g)r?:;ggay actualiza la guia
y Diagramacion Gréfico ’
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-—

Titulo del procedimiento: Actualizacion de guias teméticas de

las Pruebas de Conocimientos Basicos

Hoja No.: 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
o Recibe la guia informativa:
Coordinacion D
. a) Si tiene errores, traslada para su
del Sistema de . >
L Coordinador del SUN 7 correccion.
Ubicaciéon y : P .
: . b) Si esta bien, traslada guia para su
Nivelacion > Y
reproduccion y publicacion.
Area de Disefio Disefador 3) Rec!be, corrige y traslada
. 9 - 8 b) Recibe y traslada para su
y Diagramacion Grafico 2
reproduccion.
Editorial o Reciben disefio para reproduccion de
: o Recepcion 9 ; ” .
Universitaria las guias tematicas y ejecuta, traslada.
Area de Bodega Ayudante de 10 Recibe el total de las guias tematicas,
del SUN Almacén para su almacenamiento.
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Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento:

Direccion General de Docencia

Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-
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A
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Incremento del banco de preguntas de las asignaturas de Biologia, Fisica,

Lenguaje, Matematica y Quimica
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Normas especificas

1. El banco de preguntas se incrementard en cada fecha proyectada de
aplicacion de Pruebas de Conocimientos Basicos.

2. Las preguntas elaboradas deben ser de seleccion multiple.

3. Las preguntas deben elaborarse de conformidad con el contenido de las Guias
Tematicas y las Tablas de Especificaciones de cada asignatura.

4. Las preguntas de cada asignatura deben elaborarse con base a la codificacion
de las Guias Tematicas.

5. La elaboracion de las preguntas debe cumplir con las normas establecidas en
el Manual de Elaboracion de Pruebas de Conocimientos Basicos.

6. La cantidad de opciones de respuesta por pregunta se establece en el Manual
de Elaboracién de Pruebas de Conocimientos Basicos.

7. El banco de preguntas debe ser resguardado, con una copia digital, por lo
menos tres veces durante cada afo.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacion —SUN-—

Titulo del procedimiento: Incremento del banco de preguntas en
las asignaturas de Biologia, Fisica, Lenguaje, Matematica y

Quimica

Hojas No. 1 de 1
Formas: Ninguna

Inicia: Auxiliares de Investigacion

Termina: Profesional en Procesos de

Cientifica Evaluacion Educativa
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
1 Codifican las preguntas que se
elaboraran.
. Auxiliares de Elaboran las nuevas preguntas de
Unidad de Investigacion 2 |cada asignatura.
Elaboracion de Cientifica
Pruebas de Ingresan y archivan las preguntas
Conocimientos 3 |nuevas en el banco de preguntas
Béasicos de cada asignatura.
Profesional en Realiza copias de seguridad del
Procesos de 4 |banco de preguntas de cada

Evaluacién Educativa

asignatura.
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Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
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Titulo del procedimiento:

Incremento del banco de preguntas de las asignaturas de Biologia, Fisica,

Lenguaje, Matematica y Quimica

Auxiliares de Investigacion Cientifica

Profesional en Procesos de
Evaluaciéon Educativa

INICIO

Codifican las
preguntas que se
elaboraran

Elaboran las

nuevas preguntas
de cada
asignatura

Realiza copias de
seguridad del Banco
de Preguntas de
cada asignatura

Ingresan y archivan
preguntas nuevas
en el Banco de
Preguntas de cada
asignatura

FINAL
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Pilotaje de preguntas de las Pruebas de Conocimientos Basicos
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Normas especificas

1. El pilotaje de preguntas debe realizarse periddicamente, en cada fecha de
aplicacion de Pruebas de Conocimientos Basicos.

2. El pilotaje se realizara agregando como minimo cinco preguntas a las Pruebas
de Conocimientos Basicos de las asignaturas de Biologia, Fisica, Lenguaje,
Matematica y Quimica, las cuales no tendran ponderacién alguna en el
proceso de calificacion de las Pruebas de Conocimientos Basicos.

3. El pilotaje se debe aplicar a estudiantes del ultimo afio de los establecimientos
del ciclo diversificado que se asignen Pruebas de Conocimientos Basicos en
las fechas programadas de cada afio.

4. En el pilotaje se deben medir como minimo los siguientes aspectos: ortografia,
redaccion y contenido.

5. Deben pilotearse todas las preguntas nuevas que se hayan elaborado en el
periodo inmediato anterior a la aplicacion de la Pruebas de Conocimientos
Bésicos.

6. El andlisis de los resultados del pilotaje se realizara a mas tardar una semana
después de cada fecha proyectada de aplicacion de Pruebas de
Conocimientos Basicos.

7. Las preguntas piloteadas se ingresaran al banco de preguntas, siempre que

cumplan con los pardmetros requeridos en el Manual de Elaboracion de
Pruebas de Conocimientos Basicos.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —=SUN-—

Titulo del procedimiento: Pilotaje de preguntas de las Pruebas de

Conocimientos Basicos.

Hoja No. 1 de 3
Formas: 2

Inicia: Auxiliares de Investigacion

Termina: Auxiliares de Investigacion Cientifica

Cientifica
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Elaboran las preguntas de pilotaje con
Unidad de 1 |base a la Tabla de Especificaciones de
Elaboracion de Auxiliares de cada asignatura.
Pruebas de Investigacion Solicitan por escrito la colaboracion de
Conocimientos Cientifica 5 especialistas en la materia para la
Bésicos revision de contenidos, pedagogica, y de
redaccion y estilo, trasladan.
Especialistas en las Reciben 'y revisan las preguntas
Unidades materias de preliminares de cada asignatura, en la
académicas de| Biologia, Fisica, 3 especialidad que le corresponde a cada
la Universidad Lenguaje, uno en cuanto a contenidos, pedagogica,
de San Carlos Matematica y de redaccion y estilo de las pruebas,
Quimica realizan sus observaciones, trasladan.
Auxiliares de Reciben las preguntas piloto, corrigen y
Investigacion 4 |trasladan al Profesional de Procesos
Cientifica Educativos para su revision.
Unidad de Profesional en Recibe, revisa y autoriza las preguntas
Elaboracion de procesos de 5 piloto que cumplan con las
Pruebas de Evaluacion especificaciones, traslada.
Conocimientos Educativa
Bésicos '
Auxiliares de Agregan las preguntas piloto en las
- Pruebas de Conocimientos Basicos en
Investigacion 6 Y .
S cada fecha de aplicacion de las mismas.
Cientifica :
Revisan, trasladan.
Unidad de . Revisa los temarios y elabora solicitud de
- Profesional en . i
Elaboracion de r0cesos de reproduccion de materiales, (Forma
Pruebas de P . 7 |SUN.10.01), traslada.
o Evaluacion
Conocimientos :
. Educativa
Basicos
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Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacion -SUN-

Titulo del procedimiento: Pilotaje de preguntas de Pruebas de

Conocimientos Basicos.

Hoja No. 2 de 3

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Unidad de | Operador de Equipo Recibe solicitud y realiza prueba de
Reproduccion |de Reproduccion de| 8 [impresion, traslada
de Materiales Materiales
_ Revisan y verifican las pruebas de
Unidad de - impresion de cada asignatura:
Elaboracion de|  Auxiliares de a) Sitienen algtn error de impresion
Pruebas de Investigacion 9 solicitan su correccién y trasladan.
Conocimientos Cientifica b) Si no tienen error de impresion
Basicos firman de autorizado y trasladan.
a) Recibe las correcciones de impresion
) Operador de de las pruebas, corrige, imprime una
Area de . nueva prueba de impresion para
. Equipo de L
Reproduccion : 10 autorizacion y traslada.
: Reproduccion de . , .
de Materiales ; b) Recibe las pruebas de impresion
Materiales : .
autorizadas, reproduce material
solicitado y entrega.
. Reciben temarios y aplican Pruebas de
Sistema de . .
P Conocimientos Basicos en cada fecha
Unificaciony | Personal del SUN | 11 .
) . proyectada. Trasladan hojas de
Nivelacion
respuesta.
Recibe las hojas de Respuesta, que
Unidad de Operador de 12 incluyen las preguntas piloto con sus
Computo Informatica claves, califica y elabora los archivos de
texto
Unidad de Profesional en Elabora hoja de requerimiento (Forma
Elaboracién de r0cesos de SUN. 04.01) donde solicita los archivos
Pruebas de P P 13 |de texto con los resultados del pilotaje,
S Evaluacion
Conocimientos . traslada.
L. Educativa
Basicos
Unidad de Operador de Recibe requerimiento y traslada los
Computo Informatica 14 larchivos de texto solicitados.
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Titulo _de_l procedllr_menFo: Pilotaje de preguntas de Pruebas de Hoja No. 3 de 3
Conocimientos Basicos.:
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Profesional en Recibe los archivos de texto y traslada.
Unidad de procesos de 15
Elaboracion de Evaluacion
Pruebas de Educativa
Conocimientos - Analizan el funcionamiento de las
‘i Auxiliares de .
Béasicos L 16 |preguntas piloto, las depuran y/o las
Investigacion ,
e corrigen en el banco de preguntas de
Cientifica :
cada asignatura.
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Diagrama de flujo
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Titulo del procedimiento:

Pilotaje de preguntas de Pruebas de Conocimientos Basicos.

Auxiliares de Especialistas
Investigacion de Unidades
Cientifica Académicas

Profesional
en Procesos
de Evaluacién
Educativa

Operador de
Equipo de
Reproduccion
de Materiales

Personal
del SUN

Operador de
Informatica

INICIO

Elaboran preguntas
de pilotaje

v

Solicitan por escrito

Realizan

colaboracion de revision de
especialistas para contenidos,
revision de pedagégica,
contenidos, de redaccion y
pedagogica y de estilo a
redaccion y estilo. preguntas
Trasladan preliminares

Trasladan

Reciben preguntas

piloto, COrrigen y | (m—

trasladan

Agregan preguntas
piloto a PCB en
cada fecha de

Recibe, revisa y
autoriza preguntas
piloto que cumplas

con
especificaciones.
Traslada

aplicacion. Revisan
y trasladan

>

Revisa temarios y
elabora solicitud de
reproduccion de

materiales
(SUN.10.01).

Traclada

v

€

Revisan y
verifican

pruebas de NO AUTORIZA

Recibe solicitud y
realiza prueba de
impresltn para
cada asignatura.
Traslada

—>

impresion

Si AUTORIZA

Recibe
correcciones,
corrige e imprime
nueva prueba de
impresion. Traslada

Reciben
temarios y
aplican PCB.
Trasladan
Hojas de
Respuesta.

Recibe pruebas de
impresion
autorizadas,

reproduce material
solicitado y entrega

Recibe hojas
de respuesta
que incluyen
las preguntas
piloto y las
claves.
Calificay
elabora los
archivos de
texto.
Traslada
archivos de
texto con
forma
SUN.04.01

siguiente
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Titulo del procedimiento:
Pilotaje de preguntas de Pruebas de Conocimientos Basicos.

Profesional
s L Operador de
Auxiliares de | Especialistas | en Procesos Equipo de Personal Operador de
Invgstlga_mmn de Uana_tdes de . Reproduccion del SUN Informatica
Cientifica Académicas Evaluacion :
. de Materiales
Educativa

Recibe los archivos
de texto con los

pilotaje, de acuerdo
a forma SUN.04.01

Traclada

Analizan
funciona-
miento de
preguntas
piloto,
depuran y
corrigen en
banco de
preguntas
de cada
asignatura.

FINAL

pagina
anterior
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resultados de €
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Elaboracion de pruebas de conocimientos basicos de Biologia, Fisica,

Lenguaje, Matematica y Quimica
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Normas especificas

1. Las pruebas de cada asignatura deben ensamblarse con las siguientes
cantidades de preguntas: Biologia: 40; Fisica: 30; Lenguaje: 40; Matemética:
30; Quimica: 40.

2. Las pruebas se deben ensamblar de conformidad con la distribucion
establecida en la tabla de especificaciones de cada asignatura.

3. Las pruebas de cada asignatura deben ser sometidas a procesos de revision
de contenidos, revision pedagdgica y, revision de redaccion y estilo.

4. Las pruebas impresas deben estar plenamente identificadas con caratula, la
cual debe contener como minimo lo siguiente: Escudo de la Universidad,
logotipo del SUN; identificacion escrita de la Universidad, de la Direccion
General de Docencia y del SUN; asignatura, nimero de la prueba,
instrucciones generales y especificas.

5. Todas las hojas de las pruebas deben llevar encabezado con el nombre de la
materia a aplicar y el nimero de la prueba.

6. El responsable de cada asignatura de Pruebas de Conocimientos Bésicos
debera elaborar la respectiva clave de respuestas correctas y trasladarla al
Encargado de la Unidad de Cémputo del SUN, dentro de los tres dias habiles
posteriores a la fecha dltima de aplicacion de las Pruebas de Conocimientos
Bésicos.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-—

Titulo del procedimiento: Elaboracion de Pruebas de
Conocimientos Basicos de Biologia, Fisica, Lenguaje, Matematica y

Quimica

Hoja No. 1 de 2
Formas: 1

Inicia: Auxiliares de Investigacion

Cientifica

Termina: Ayudante de Almacén

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad de
Elaboracion
de Pruebas de
Conocimientos
Basicos

Auxiliares de Investigacion
Cientifica

a) Ensamblan en el banco de
preguntas las pruebas
preliminares de cada
asignatura.

Exportan del banco de
preguntas de cada
asignatura las pruebas
preliminares y las diagraman
en un archivo de texto,
trasladan.

b)

Profesional en Procesos
de Evaluacion Educativa

Recibe y revisa cada uno de los
temarios por materia.

a) Sino tiene correcciones,
traslada para reproduccién
con Forma SUN.10.01.

b)
encargado de la asignatura
para su correccion.

Auxiliares de Investigacion
Cientifica

a) Silas pruebas son
autorizadas se llena la
Forma SUN.10.01
(formulario de reproduccién
de materiales), traslada.
Reciben y realizan las

correcciones, trasladan.

b)

Unidad de
Reproduccion
de Materiales

Operador de Equipo de
Reproduccion de
Materiales

Recibe la solicitud de
reproduccion de materiales,
realiza prueba y traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-

Titulo del procedimiento: Elaboracion de Pruebas de
Conocimientos Basicos de Biologia, Fisica, Lenguaje, Matematica y

Hoja No.: 2 de 2

Quimica
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Unidad de Verlflcan la impresion de prueba de
. cada asignatura.
Elaboracion de - PN . . :
Auxiliares de a) Si esta bien la impresion, autorizan
Pruebas de L i
S Investigacion 5 la reproduccion.
Conocimientos e L P . -
. Cientifica b) Sila impresion esta mal, solicitan
Bésicos P
la correccion y una nueva
impresion de prueba.
a) Recibe la autorizacion de
_ Operador de repr.oducm_on_ de materiales y
Unidad de : realiza el tiraje, traslada.
o Equipo de . )
Reproduccion - 6 | b) Recibe las correcciones de la
: Reproduccion de . g .
de Materiales ; prueba de impresion corrige e
Materiales N
imprime una nueva prueba,
traslada.
Unidad de Elaboran las claves de las pruebas de
Elaboracién de Auxiliares de cada asignatura y las resguardan hasta
Pruebas de Investigacion 7 el Procedimiento de calificacion.
Conocimientos Cientifica
Béasicos
Unidad de Ayudante de Recibe el total de las pruebas
Bodega Almacén 8 reproducidas y las resguarda.
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Diagrama de flujo
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Titulo del procedimiento:
Elaboraciéon de Pruebas de Conocimientos Basicos de Biologia, Fisica, Lenguaje, Matematica y
Quimica

Aumhgres_qle Profesional en Operador de E_quo Ayudante de
Investigacion Procesos de de Reproduccion de .
2 g : X Almacén
Cientifica Evaluacién Educativa Materiales
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INICIO

Ensamblan en el banco de
preguntas las pruebas
preliminares de cada

asignatura

Exportan del banco de
preguntas las pruebas
preliminares de cada
asignatura y las diagraman en
archivo de texto. Llenan
Forma SUN.10.01 para
reproduccion. Trasladan

Elaboran
claves de las
pruebas de
cada
asignatura

Reciben y realizan (
correcciones.
Trasladan

Revisa cada
temario por

materia

A

Recibe solicitud de
reproduccion de materiales
(Forma SUN.10.01), realiza

pruebas de impresion y
traslada.

Recibe total de
pruebas
reproducidas

Verifican las
impresiones de
prueba de cada
asignatura

NO AUTORIZAN

>

Recibe correcciones de las
pruebas de impresion, corrige e
imprime una nueva prueba y
traslada

sI AUTORIZAV

g

Recibe autorizacion de
reproduccion de materiales y
realiza tiraje. Traslada

FINAL
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Analisis de las Pruebas de Conocimientos Basicos
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Normas especificas

1. Es responsabilidad de los encargados de las asignaturas que se aplican en la
Unidad de Elaboracién de Pruebas de Conocimientos Basicos, el analisis de
resultados obtenidos en cada uno de los temarios, después de cada
aplicacion, ordinaria, extraordinaria y de pilotaje.

2. Los encargados de las asignaturas deben presentar al Profesional de
Evaluacion Educativa, encargado de la Unidad de Elaboracion de
Conocimientos Basicos, el informe de andlisis de resultados de su asignatura,
quien lo revisara con el Coordinador del SUN.

3. Con base en este analisis, se determinara la dificultad y discriminacién de
cada pregunta para su mejora o su depuracion del banco de preguntas.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacion —SUN-—

Titulo del procedimiento: Analisis de las Pruebas de

Conocimientos Basicos

Hoja No. 1 de 2
Formas: 1

Inicia: Operador de Informéatica

Termina: Auxiliares de Investigacion
Cientifica

Puesto

Unidad
responsable

Paso
No.

Actividad

Operador de

Unidad de .
Informatica

Computo

Recibe las Hojas de Respuestas de
las Pruebas de Conocimientos
Basicos aplicadas, califica las PCB
y elabora los archivos de texto.

Profesional en
procesos de
Evaluacion Educativa

Solicita al Encargado de Computo
los archivos de texto con los datos
de respuesta capturados de las
pruebas de Conocimientos Basicos
(Forma SUN.04.01), traslada.

Unidad de
Pruebas de
Conocimientos

BASICOS Auxiliares de

Investigacion
Cientifica

Reciben los archivos digitales de
texto de cada asignatura, con las
respuestas de los aspirantes y
proceden de la forma siguiente:

a) Clasifican los archivos por
namero de temario.

b) Agregan las claves y demas
especificaciones requeridas por
el programa en los archivos de
texto ya clasificados.

c) Ejecutan en el programa
designado el analisis de cada
archivo.

d) Interpretan los resultados
obtenidos de acuerdo a los
pardmetros establecidos en el
Manual de Elaboracion de
Pruebas de Conocimientos
Bésicos.

e) Elaboran informe, trasladan.
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Titulo del procedimiento: Andlisis de las Pruebas de

Hoja No.: 2 de 2

Conocimientos Basicos
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Unidad de Recibe informe sintetizado, lo revisa y
. traslada.
Pruebas de |Profesional en procesos 4
Conocimientos |de Evaluacién Educativa
Basicos

Coordinacion
del Sistema de
Ubicacién y

Coordinador del SUN 5

Conoce y revisa el informe sintetizado
del funcionamiento de las Pruebas de
Conocimientos Basicos aplicadas y

Nivelacion traslada.
_ Profesional en procesos Recibe informe sintetizado y traslada.
Unidad de ., . 6
de Evaluacion Educativa
Pruebas de i
Conocimientos Auxiliares de Ingresan al banco de items de cada
Basicos 7 |asignatura los resultados obtenidos en

Investigacion Cientifica

el correspondiente analisis
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Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion -SUN-

Operador de

Titulo del procedimiento:
Analisis de las Pruebas de Conocimientos Basicos

Profesional en

Informatica

Procesos de
Evaluacién Educativa

Auxiliares de
Investigacion Cientifica

Coordinador del
SUN

‘ INICIO ’

Recibe hojas
de respuesta
de PCB
aplicadas, las
califica 'y
elabora
archivos de

texto. Traslada
archivos de

texto con
forma

SUN.04.01

Ingresan al
banco de items
de cada
asignatura los
resultados
obtenidos de
PCB

Solicita archivos de texto
con los datos de respuesta

capturados de las PCB con
forma SUN.04.01. Traslada

resultados, lo revisa <€

Recibe informe de
analisis de

> especificaciones requeridas

Reciben archivos de texto, los
clasifican por nimero de
temario, agregan claves y

por el programa, ejecutan
programa de analisis de
archivo e interpretan los
resultados de acuerdo a los
parametros del Manual de
Flaharacidn de PCR

Elaboran informe
de analisis de

v traslada

resultados y
funcionamiento de
PCB y trasladan

FINAL

Recibe informe de
analisis y €
funcionamiento de

Conoce y revisa
informe de
funcionamiento de
PCB aplicadas,
traslada

PCB. traslada
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UNIDAD DE DIVULGACION, VINCULACION Y LOGISTICA
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Entrega de material para la aplicacion de Pruebas de Conocimientos Basicos

en centros regionales universitarios
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Normas especificas

1. Los coordinadores de primer ingreso de los Centros Regionales, deben de
cumplir con la programacion establecida por el Sistema de Ubicacion y
Nivelaciébn en cuanto a requerimiento, entrega y devolucién de temarios y
hojas de respuesta.

2. El material para la aplicacion de Pruebas de Conocimientos Basicos se
entregard unicamente al Director, al Coordinador Académico del Centro
Regional Universitario, o0 a la persona designada por ellos.

3. La cantidad del material a entregarse sera la especificada en el requerimiento
enviado con antelacidn al Sistema de Ubicacién y Nivelacion.

4. El material deber& ser contabilizado por el Director, el Coordinador Académico
del Centro Regional Universitario, o a la persona designada por ellos al
momento de su entrega por parte del personal del Sistema de Ubicacion y
Nivelacion, y deberd firmar de recibido en la Form.SUN.05.02

84



Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —=SUN-

Titulo del procedimiento: Entrega de material para la aplicacion
de Pruebas de Conocimientos Basicos en centros regionales

Hoja No.: 1 de 3

: . Formas 1
universitarios
Inicia: Recepcionista Termina: Secretaria del SUN
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Envia a la Direccion y Coordinacion
Académica de los centros regionales
universitarios:
Secretaria Secretaria 1 a) Calendarizacién de las Pruebas de
Conocimientos Basicos
b) Requerimiento de la cantidad de
temarios que utilizara el Centro.
Director, Recibe, efectla inscripcion o proyecciéon de
Centro Regional | Coordinador 5 los aspirantes a evaluar y realiza
Universitario Académico o requerimiento, traslada.
designado
Unidad de Operador de 3 Recibe, traslada.
Computo Informatica
Unidad de Recibe y realiza programacion, traslada.
[)_|vulgaq|pn, Profesor Interino 4
Vinculacion y
Logistica
Recibe:
a) Autorizay traslada a la Unidad de
Coordinacion del , Divulgacion, Vinculacion y Logistica.
Coordinador 5 o . ;
SUN b) Solicita los temarios a reproducir a la
Unidad de Elaboracion de Pruebas de
Conocimientos Basicos.
Unidad de Recibe y realiza la solicitud de
Divulgacion, . reproduccion de temarios Form.SUN.10.01,
: > Profesor Interino 6
Vinculacion y traslada.
Logistica
L, Recibe, autoriza la solicitud y adjunta los
Coordinacion del . ) R
Coordinador 7  [temarios a imprimir. Traslada.

SUN
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Titulo del procedimiento: Entrega de material para la aplicacion
de Pruebas de Conocimientos Basicos en centros regionales

universitarios

Hoja No.: 2 de 3

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Unidad de Operador de Recibe, realiza prueba de impresion,
. . traslada a la Unidad de Elaboracion de
Reproduccion del Equipo de o L
- 8 |Pruebas de Conocimientos Béasicos para
SUN Reproduccion de , ) o -
Materiales visto bueno y realiza el tiraje solicitado,
traslada.
Bodega Ayudantg de 9 Recibe y resguarda.
Almaceén
Unidad de Realiza designacion de grupos de trabajo
Divulgacion, _ conformado por personal del SUN para la
Vinculacion y | Profesor Interino 10 atencion a los centros regionales

Logistica universitarios, traslada.

_ Recibe designacion y realiza solicitud del
S'Stemﬁ de material a utilizar para la aplicacién de las
Ubicacion y Personal 11 |Pruebas de acuerdo al requerimiento de

nivelacion cada Centro, traslada
Ayudante de Recibe, prepara lo solicitado, traslada.
Bodega . 12
Almaceén
Sistema de Recibe, revisa y firma. Elabora paquetes,
Ubicacion y Personal 13 |traslada.
nivelacion
Recibe paquetes y resguarda.
Bodega Ayudant(,a de 14 paq yresg
Almacén
Director, Conforme a la planificacion de actividades
Centro ) -
. o Coordinador se presenta a la secretaria del SUN para
Universitario o 15 ; .
. Académico o recoger el material solicitado.
Regional .
designado
Sistema de Contacta al personal del SUN designado
icacio . ara atender al Centro.
Ub_|caC|qr,1 y Secretaria 16 P
Nivelacion
-SUN-
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacién —SUN-

Titulo del procedimiento: Entrega de material para la aplicacion
de Pruebas de Conocimientos Basicos en centros regionales Hoja No.: 3de 3
universitarios

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Sistema de Solicita a bodega material del Centro
Ut_)lcamq(\ y Personal 17 Universitario Regional designado y
Nivelacion traslada.
-SUN-
Centro Director, Recibe , contabiliza el material y firma de
. o Coordinador recibido en la Form.SUN.05.02
Universitario . 18
. Académico o
Regional .
designado
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Docencia
Sistema de Ubicacidn y Nivelacion -SUN-

Titulo del Procedimiento: Entrega de material para la aplicacién de Pruebas De Conocimientos Basicos en Centros Regionales Universitarios
Elaborado Por: Br. Samuel Isaac Aguilar Fratty

Coordinador SUN Profesor Interino Divulgacién SUN Operador de Informatica SUN | Director, Coordinador Académico o designado | Operador de Equipo de Reproduccion de Materiales Ayudante de Almacén SUN Todo el Personal SUN Secretaria SUN
INICIO
Recibe:
a) Autoriza y traslada a la Envia a la Direccién y Coordinacién
Unidad de ~ Divulgacion, Recibe, efec:t'ua mzcnpcw‘ﬁn Gﬁ?\ﬁg:itﬁ los Centros Regionales
i ion y Logistica. Reci realiz ’ o0 proyeccion e los A
b) Solicita Iosy tg?nzizi a| pnjeoi]:]:rvnacién traslae\c?a * Recibe y tiaslada. a_ evauar y ) Calend de las Pruebas de
N B " realiza requerimiento, Conocimientos Basicos
reproducir a la Unidad de traslada b) Requerimiento de la cantidad de
Elaboracién de Pruebas de temarios que utilizara el Centro.
Conocimientos Basicos.
v
Recibe y realiza la solicitud
Recibe, autoriza la solicitud y de reproduccion de temarios
adjunta los temarios a imprimir. Form.SUN.10.01 traslada.
Traslada.
\_/\ Recibe, realiza prueba de impresion,
traslada a la Unidad de Elaboracién
de Pruebas de C i »| Recibey
Basicos para visto bueno y realiza el
Realiza designacion de tiraje solicitado. Traslada.
grupos de trabajo
por personal|
del SUN para la atencién
a los Centros Regionales
Universitarios, traslada.

Recibe, prepara lo Recibe, revisa y firma.
solicitado, traslada. Elabora paquetes, traslada.

4

Conforme a la
planificacién de
actividades se
presentaa la
secretarfa del SUN
para recoger el
aterial solicitado,

Recibe paquetes y|_
resguarda.

Contacta al personal del
SUN  designado para
atender al Centro.

Recibe , contabiliza el
material y firma de Solicita a bodega material del
recibido en laj« Centro Universitario Regional
Form.SUN.05.02 designado y traslada.

Fase




Recepcién de material utilizado por los centros regionales universitarios en

la aplicacion de Pruebas de Conocimientos Basicos
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Normas especificas

1. Los coordinadores de primer ingreso de los centros regionales universitarios,
deben de cumplir con la programacion establecida por el Sistema de
Ubicacion y Nivelaciébn en cuanto a requerimiento, entrega y devolucion de
temarios y hojas de respuesta; asi como de entrega de constancias de
resultados.

2. El material utilizado por los centros regionales universitarios, deben de venir
completos y en orden como se les entrego, los centros regionales que no
cumplan con esta norma, se les devolvera el material para que lo ordenen y
luego se les recibira.

3. El material utilizado en la aplicacion de las Pruebas de Conocimientos Basicos
debe ser contabilizado en el momento de su devolucion, por parte del
encargado del Sistema de Ubicacion y Nivelacion designado al centro regional
universitario, el cual deberé notificar a la Coordinacion cualquier faltante.

4. El material entregado queda bajo responsabilidad del personal designado a
dicho Centro, hasta que sea enviado a bodega para su resguardo.

5. Las hojas de respuesta aplicadas en los centros regionales universitarios

deben ser entregadas en el momento de su recepcion al Operador de
Informatica para su calificacion.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —=SUN-

Titulo del procedimiento: Recepcion de material utilizado por los . .
: . o o HojaNo.: 1del
centros regionales universitarios en la aplicacion de Pruebas de

Conocimientos Basicos

Formas: 1

Inicia: Recepcionista

Termina : Secretaria —SUN—

Se presenta a la secretaria del SUN con

Director, : .
Centro Coordinador el material utilizado, para su entrega
Universitario _
. Académico o
Regional :
designado
Sistema de Contacta al personal del SUN designado
Ubicacion y o para atender al Centro.
: ” Recepcionista
Nivelacion
-SUN-
Recibe material, realiza conteo:
Sistema de a) Si no existe faltante, firma de recibido
Ubicacion y Persona en la Form.SUN.05.02, traslada.
Nivelacion designada b) Si existe algun faltante lo especifica
-SUN- en el Form.SUN.05.02 y lo comunica
al Coordinador, traslada.
Unidad de Operador de Recibe hojas de respuesta llenas para
Cémputo Informatica procesarlas.
Recibe paquetes de PCB aplicados y
Bodega Ayudante de resguarda hasta el momento de su

Almacén

destruccion.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacidn y Nivelacion -SUN-

Titulo del Procedimiento:Recepcion de material utilizado por los Centros Regionales Universitarios en la aplicacién de Pruebas De Conocimientos Basicos

Elaborado Por: Br. Samuel Isaac Aguilar Fratty

Director, Coordinador Académico o designado

Recepcionista SUN

Persona Designada

Operador de Informética

Ayudante de Almacén SUN

INICIO

Y

Se presenta a la secretaria
del SUN con el material

utilizado, para su entrega

Fase

A 4

Contacta al personal del
SUN  designado para
atender al Centro

Recibe material, realiza
conteo:

a) Si no existe faltante, firma
de recibido en la
Form.SUN.05.02, traslada.
> b) Si existe alglin faltante lo

especifica en el
Form.SUN.05.02 y lo
comunica al Coordinador,
traslada.

O

Recibe hojas
de respuesta
llenas para

procesarlas.

!

Recibe paquetes de
PCB aplicados y
resguarda hasta el
momento de su
destruccion.

FIN

93




UNIDAD DE COMPUTO

94



Asignacion de Pruebas de Conocimientos Basicos en el Campus Central
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Normas especificas

1. La asignacion de Pruebas de Conocimientos Basicos se realizara en las
fechas establecidas anualmente por la Direccion General de Docencia.

2. Todo tramite es personal.
3. El aspirante para asignarse a las Pruebas de Conocimientos Basicos debe

de observar los siguientes requisitos establecidos para su efecto en el articulo
No. 29 Reglamento del Sistema de Ubicacion y Nivelacion.

Presentar tarjeta de Orientacion Vocacional, original y vigente.

Carné universitario vigente, para traslados o simultaneas.

Documento de Identificacion con fotografia, reconocido legalmente, DPI.

En caso de menores de edad presentar Fe de Edad y un documento con
fotografia.

4. El aspirante debe presentarse el dia y hora de la asignacién establecida, caso
contrario debera asignarse las PCB en la proxima fecha.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-

Nombre del procedimiento: Asignacion de Pruebas de

Conocimientos Basicos en el Campus Central

Hoja No.: 1 de 3
Formas: 2

Inicia:; Profesor Interino

Termina: Oficinista

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
responsable No.
Unidad de Solicita autorizacion para el uso de
Divulgacion, Brof nteri 1 los salones del edificio S-10, para la
Vinculacién y rotesor Interino aplicacion de PCB, segun
Logistica calendario establecido.
Facultad de Recibe solicitud de préstamo del
Ciencias Secretario o |edificio S-10 y autoriza, traslada.
Econdmicas
Unidad de Recibe autorizacion de préstamo de
Divulgacion, , edificio, realiza la estadistica de la
Vinculacién y Profesor Interino 3 capacidad de alumnos por salény
Logistica traslada.
a) Recibe informacién sobre el
numero de salones del edificio y
Unidad de Operador de 4 capacidad por salén.
Computo Informética b) Elabora cuadro de distribucién
de salones por materia y Unidad
Académica
Area de Disefio Disefiador Elabora disefio de la hoja de
y Diagramacion Grafico > lasignacién para PCB y traslada.
Recibe disefo de hojas de
Coordinacion Coordinador 6 |inscripcidn, la revisa autoriza,

traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacion —=SUN-

Nombre del procedimiento: Asignacion de Pruebas de

Conocimientos Basicos en el Campus Central HojaNo.: 2. de 3

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe hoja de inscripcion
Area de Disefio Disefiador 7 autorizada, llena (Form.SUN 10.01)
y Diagramacion Grafico Formulario de reproduccion de

materiales, traslada.

Recibe formulario de reproduccién

Coordinacion Coordinador 8 |de materiales revisa, autoriza,
traslada.

Area de Operador de Recibe Form.SUN.10.01 solicitud de
Reproduccion reproduccion de 9 reproduccion de materiales, realiza
de Materiales Materiales prueba, traslada.

Recibe revisa:

Area de Autorizan la reproduccion, y

Disefio y Disefiador Grafico 10 |trasladan.

Diagramacion Hace correcciones de impresion. y
traslada.

a) Recibe prueba: autorizada
ejecuta la reproduccion,

Area de Operador de
. . traslada.
reproduccién reproduccion de 11 . .
. . b) Realiza las correcciones e
de Materiales Materiales

imprime nuevamente la prueba,
traslada.

Recibe el tiraje completo de hojas de
Bodega Ayudante de Almacén | 12 |asignacion, ingresa a bodega para
su resguardo.

a) Solicita a Bodega las hojas de
asignacion y distribuye entre el

Unidad de .

. - personal de la unidad.
Atencién al Oficinista 13 .

: b) Archiva temporalmente hasta el
Estudiante

momento de la asignacion de
aspirantes. traslada
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-

Nombre del procedimiento: Asignacion de Pruebas de

Conocimientos Béasicos en el Campus Central

Hoja No.: 3de 3

: Puesto Paso .
Unidad Actividad
responsable No.
Se presenta en las fechas
establecidas a las ventanillas del
. SUN para inscripcion a las PCB,
Sistema de P P .
. . presentando su Tarjeta de
Ubicacién y Aspirante 14 . . )
: . Orientacion Vocacional y documento
Nivelacion ) e, .
de identificacion personal o carné de
estudiante, si es traslado o cambio
de carrera.
Recibe documentos, revisa y realiza
la asignacion en el sistema,
Unidad de imprime la hoja de asignacion con el
Atencion al Oficinista 15 |nombre del estudiante, No. de
Estudiante orientacién vocacional, fecha, hora,
lugar y materia a evaluar entrega al
estudiante.
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Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo de

Prucbas de

Basicos, Campus Central

Elaborado Por: Br. Samuel Isaac Aguilar Fratty

Direccién General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacion -SUN-

Oficinistas SUN

Apirante

Secretario (a) de Facuktad de Ciencias
Econémicas

Coordinador SUN

Profesor Interino (a)

Operador de Informatica

Disefador Gréfico

Operador de Reproduccién de Materiales

Ayudante de Almacén SUN

L6

Recibe disefio de

Inicio

Solicita_ autorizacion para
uso de los salones dal eclficlo

Solicita_autorizacion para_ el
de los salones del edificio
510, para la_spicacién de
segn  calendario

S-10, para Ia aplica
PCB, i carentario
cormblecido.

Recibe  autorizacion
préstamo de edificio, realiza la|
estadistica de la capacidad de|
alumnos por saln y traslada.

PCI
establecido.

2) Reclbe Informacian sobre el
alones del edificio
3 Capaciand por salon
a  cuadro

b)  Elabor: de
distribucion  de salones  por
materia y Unidad Académica

Elabora _diseno la hoja de

Gonacion pars PCB, 1a cuel debe

contsner Ia siguente informacicn
0 de opor

2 No.be “asnade deniro. del

Fecha de aplcacién, hora, No
de_edificio, y materias a
evaluarse.

Docu s y materiales que debe

do presoniar” ol aspante para el
ingreso a las evaluaciones de PCB. Y

hojas de inscripcion, la
revisa autoriza,
wrasla

Recbe fojs _de  inscripcion

autorizada,  llena  (Form.S!
1) Formulario o
materiales y

Recibe formulario de

traslada.

autoriza y traslada.

1

Recibe revisa:

solicitud de

Recibe Form SUN.10.01

Hace conecciones
mpre: y

trasiada s

prueba y traslada.

de materiales, realiza

Recibe prueba:

autorizada
ejecuta la reproduccion
y traslada.

Realiza  las
correcciones e _imprime
nuevamente la prueba y
traslada.

Recie ol traje completo
hojas de asignacion

inarosh a bodesa par
su resguardo.

a) Solicita_a Bodega las
hojas de asignacion y
distribuye entre el
personal de la unidad.

b) Archiva temporaimente
hasta el momento de I
asignacion de  aspirantes
traslada

Recibe documentos, revisa y
realiza la asignacion en el
sistema,  imprime la hoja de
asignacion con el nombre del

Se presenia en las

umento identificacion
personal o camé de estudiante
s es waslado o cambio

e
vocacional, fecha, hora, lugar y
materia a evaluar entrega al
estudiante.




Calificacion y entrega de resultados de Pruebas de Conocimientos Béasicos

en el Campus Central
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Normas especificas

1. El aspirante debe de revisar en la pagina del SUN su resultado de PCB y si es
Satisfactorio presentarse a las ventanillas del SUN.

2. El Sistema de Ubicacion y Nivelacion, solo debe entregar constancia al
interesado cuando el resultado sea Satisfactorio.

3. Para recoger la constancia de resultados Satisfactorios el aspirante debe
observar la planificacion establecida y presentarse al Sistema de Ubicacion y
Nivelacion con su Tarjeta de Orientacion Vocacional y documento de
Identificacion.

4. El personal de la Unidad de Atencién al Estudiante debe de revisar los
documentos de identificacion antes de entregar la constancia de PCB.

La entrega de resultados de PCB es personal.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-

Nombre del procedimiento: Calificacion y entrega de resultados
de Pruebas de Conocimientos Basicos en el Campus Central.

Hoja No.: 1 de 3
Formas: 1

Inicia: Operador de Informéatica

Termina: Oficinistas

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Reciben los paquetes por materia y
Unidad de Operador de 1 [escanean, revisan que el escaneo
Computo Informatica este correcto, solicitan claves de las
PCB
Profesional en Recibe solicitud de claves, traslada.
Procesos de 2
Evaluacion Educativa
Unidad de Auxiliares de Reciben solicitud y preparan las
Elaboracion de Investigacion 3 |claves de las pruebas de cada
PCB Cientifica asignatura, trasladan.
Profesional en Recibe claves, traslada
Procesos de 4
Evaluacion Educativa
Recibe claves y las ingresa al
Operador de 5 |sistema por materia y numero de
Informatica temario, traslada.
Reciben en el sistema las claves y
0 q q califican las hojas de respuesta,
Unidad de pefra o,rf:-s € 6 |exportan los datos a un archivo de
Computo Informatica texto, verifican que la informacion
esté en orden para su calificacion
Recibe la base de datos, emplea un
control de calidad del texto exportado
Operador de 7 |a efecto que la informacién sea
Informatica

consistente, califica y elabora una
base de datos, traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-

Nombre del Procedimiento: Calificacion y entrega de resultados
de Pruebas de Conocimientos Basicos en el Campus Central.

Hoja No.:2 de 3

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Reciben en el sistema la base de

. datos con los resultados de PCB y
Unidad de - .

i o elaboran solicitud de materiales de
Atencion al Oficinistas 8 .
: almacén (Form.SUN.11.01),
Estudiante . .
solicitando constancias en blanco.
Trasladan.
Recibe la solicitud de requerimientos
Coordinacion Coordinador 9 |de materiales de bodega, revisa
firma y traslada.
Recibe solicitud en los dias
Ayudante de : :
Bodega X 10 |establecidos y prepara el pedido
Almacén
traslada.
Unidad de Recibe constancias, troquela, firma
Atencién al Oficinistas 11 |y sella.
Estudiante
Genera archivos de resultados
satisfactorios e insatisfactorias:

. a) Envia a Registro y Estadistica
Uanad de Operadpr_ de 12 b) Envia a Unidades Adamicas
Computo Informatica ] .

c) Envia a Procesamiento de
Datos para que lo suban los
resultados a la pagina del SUN.
Departamento Sub-Jefe del Recibe archivo de notas para su
de Reg|str0 y Departamento de 13 COI’]tI‘O| al momento de |a InSCI‘IpCIén
Estadistica |Registro y Estadistica
_ ) Recibe archivo de resultados de
Acadéemicas Ingreso Prueba Especifica.
Departamento Sube los resultados a la pagina del
de Operador de SUN
. o 15
Procesamiento Informética
de Datos
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-

Nombre del Procedimiento: Calificacion y entrega de resultados
de Pruebas de Conocimientos Basicos en el Campus Central.

Hoja No.:3 de 3

Sistema de

Verifica su resultado, ingresado a la
pagina Web en el boton de ver
resultados ingresa No. Orientacion
Vocacional y se despliega el
resultado en la pantalla.

S Aspirante 16 a) Siel resultado es satisfactoria
Ubicacion y - ;

: ” se dirige a las Ventanillas del
Nivelacion
SUN.

b) Si es resultado es insatisfactorio
tiene que esperar la proxima
fecha de asignacion.

. Reciben los documentos del
Unidad de aspirante los revisan e imprimen la
Atencion al Oficinistas 17 P . P

: constancia de resultado
Estudiante

satisfactorio y entregan.
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Elaborado Por: Br. Samuel Isaac Aguilar Fratty

Titulo del Procedimiento: Entrega de Resultados de Pruebas de Conocimientos Bsicos, Campus Central

Universidad de San Carios de Guatemala
Direccién General de Docencio
Sistema de Ubicacidn y Nivelacion -SUN-

Profesional en Procesos de Sub-Jefe del Departamento de Registroy.

Recibe solicitud de
claves, y traslada.

materia y escanean, revisan|
que el escaneo este correcto,
solicitan claves de las PCB

asignatura y trasladan.

Recibe claves y las ingresa al
sistema por materia y
de temario, traslada.

Recibe claves y
traslada

Recibe la solicitud de
d

Reciben en el sistema la base
de datos con los resultados de

PCB y

e
materiales de bodega,
revisa firma y traslada.

elabora solicitud de

materiales  de  almacen,
U

N.11.01)  solicitando
blanco.

constancias en
Trasladan

Reciben en el sistema
las claves y califican
fas hojas de respuesta,
exportan  los datos a

archivo de  texto|

verifica que [
informacién esté en
oden  para  su
calificacion

Recibe la base de datos
mplea un control de
calidad del texto exportado

aefecto que la
sea consistente, califica,
elabora una base de datos
y traslada.

Recibe  solicitud
los  dias

Fase

Recibe

y
prepara el pedido
traslada.

troquela, firma y
sella

Generaarchivos de  resultados
satisfactorios e insatisfactorias

) Enviaa Registro y Estadistica
Envia a Unidades Adémicas

Recibe archivo de
notas para su control

Reciben los documentos
del aspirante los revisan
e imprimen la constancia
de resultado satisfactorio
y entregan.

al momento de la
inscripcion.

c) Envia a Procesamiento de
o5 par lo suban los
resultados a la pagina del SUN.

Sube los resultados a

Recibe archivo de
resultados de PCB.

para la asignacion de
Prueba Especifica.

la pagina del SUN

. Augiliares de Investigacion .
Coordinador SUN Oficinistas SUN Operador Informatica e oo Clontfien Ayudante de Almacén SUN Estaditica Computo Encargado de Primer Ingreso Facultades Aspirante
INICIO
Reciben los  paquetes por Reciben solicitud,

Verifica su resultado, ingresado a la pagina

Web en el boton de ver resultados ingresa
0. Orientacién Vocacional y se despliega

el esultado enla pantala.

a) Si el resultado es satistactoria

se diige a las Ventanilas del SUN.

b i es resuliado es nsatistactorio

tiene que esperar la proxima fecha de

asignacion.

FIN




Busqueda de hojas de respuestas de Pruebas de Conocimientos Basicos de

Campus Central no procesadas
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Normas especificas

1. Para toda solicitud de busqueda el interesado debe presentar la Constancia de
Asignacion y documento de identificacion, todo tramite es personal.

2. El proceso de busqueda de hojas de respuestas de Campus Central tiene una
duracion de 3 dias habiles después de la publicacion de resultados.

3. El tramite del Proceso de Busqueda es personal, por lo que el interesado

debera presentarse directamente en la Unidad de Atencion al Estudiante del
SUN, para reclamar el resultado de busqueda.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-

Titulo del procedimiento: Busqueda de hojas de respuestas de Hoja No.: 1 de 2

PCB de Campus Central no procesadas

Formas: 1

Inicia: Interesados

Termina: Auxiliares de Oficina

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Sistema de
Ubicacion y
Nivelacion

Interesado

Consulta en la pagina web sus
resultados de las pruebas bésicas.
Si no esta publicado, el interesado
debe dirigirse a las instalaciones del
Sistema de Ubicacion y Nivelacion,
para consultarlo directamente en el
area de ventanilla, si el resultado de
la o las pruebas béasicas no esta en
el sistema el area de ventanilla
refiere al estudiante con el Auxiliar
de oficina.

Unidad de
Computo

Auxiliar de oficina

a) Atiende al interesado iniciando
el llenado de la forma
Form.SUN.06.03 solicitandole
su Constancia de asignacion
de la fecha de aplicacién
presente y su documento de
identificacion.

b) Le indica al interesado cuando
se le entregard su resultado.

Unidad de
Computo

Auxiliar de Oficina

Procede a realizar la busqueda de
las hojas de respuestas de los
aspirantes a los que no les aparece
su resultado porgue no fueron
procesadas.

Luego revisa las mismas para
encontrar el problema por el cual no
fueron procesadas. Resuelto el
problema procede a la calificacion

de las hojas de respuestas.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-

Titulo del procedimiento: Busqueda de hojas de respuestas de Hoja No.: 2 de 2
PCB de Campus Central no procesadas. "
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Sistema de El interesado se dirige al area de
Ubicacion y Interesado 4 ventanilla donde le entregaran su
Nivelacion resultado de PCB.
Le indica su resultado al interesado,
Unidad de si es Satisfactorio entrega una
Atencién al Oficinista 5 constancia, en caso contrario le
Estudiante indica las nuevas fechas de
asignacion.
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Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacion -SUN-

Titulo del Procedimiento: Busqueda de Hojas de Respuesta de PCB de Campus Central No Procesadas
Elaborado Por: Br. Samuel Isaac Aguilar Fratty

Interesado Auxiliar de Oficina Oficinista

INICIO

Atiende al interesado iniciando el llenado de

Consulta en la pagina web sus
la forma Form.SUN.06.03 solicitandole su

resultados de las pruebas basicas. Si no . U0
estd publicado, el interesado debe Constancia de asignacién de la fecha de
) S

dirigirse a las instalaciones del Sistema aplicacién presente y su documento de
de Ubicacion y Nivelacion, para identificacion.

consultarlo directamente en el area de Le indica al interesado cuando se le entregara
Ventanilla, si el resultado de la o las su resultado.

pruebas basicas no esta en el sistema el
area de ventanilla refiere al estudiante
con el Auxiliar de oficina.

A4

Procede a realizar la busqueda de las hojas
de respuestas de los aspirantes a los que no
les aparece su resultado porque no fueron
procesadas.

Luego revisa las mismas para encontrar el
problema por el cual no fueron procesadas.
Resuelto el problema procede a la
calificacion de las hojas de respuestas.

El interesado se dirige al
area de Ventanilla
donde le entregaran su
resultado de PCB.

A

Le indica su resultado al
interesado, si es
satisfactorio entrega una
constancia en caso
contrario le indica las
nuevas fechas de
asignacion.

) 4

FIN

Fase
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Busqueda de hojas de respuestas de Pruebas de Conocimientos Basicos de

centros regionales universitarios no procesadas
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Normas especificas

1. Para el proceso de busquedas de hojas de respuestas de PCB de Centros
Regionales se debe llenar la forma SUN.06.04 con todos los datos solicitados
y enviarla por correo electronico en las fechas establecidas, en la planificacion
entregada previamente a cada encargado de primer ingreso de Centros
Regionales.

2. El encargado de primer ingreso de los centros regionales universitarios, sera

la persona responsable de tramitar las busquedas de su Centro ante el SUN,
no se atenderan estudiantes individualmente en el Campus Central.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-

Titulo del procedimiento: Busquedas de hojas de respuesta de Hoja No.: 1 de 2
centros regionales universitarios no procesadas.

Formas: 1

Inicia: Operador de Informatica

Termina: Encargado de primer ingreso en los
centros regionales.

Puesto

Unidad
responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad de Operador de
Computo Informatica

Envia los resultados a los centros
regionales por medio de correo
electronico, adjuntando la forma
Form.SUN.06.04 para la busqueda
de resultados que no aparezcan.

Centros Encargado de Primer
Regionales Ingreso

Recibe los resultados, revisa y
entrega a los aspirantes, en caso
de que a algun aspirante no le
aparezca su resultado le solicita sus
datos y los anota en la forma
Form.SUN.06.04 y envia la misma
por correo electronico.

Unidad de Operador de
Computo Informatica

Recibe el correo electronico y
procede a realizar la basqueda de
las hojas de respuestas de los
aspirantes a los que no les aparece
su resultado porque no fueron
procesadas.

Luego revisa las mismas para
encontrar el problema por el cual no
fueron procesadas.

Resuelto el problema procede a la
calificacion de las hojas de
respuestas

Elabora listado con resultados y
envia por correo.

Centros
Regionales
Universitarios

Encargado de Primer
Ingreso

Recibe el listado de busquedas con

los resultados y publica:

a) Los resultados Insatisfactorios,
deben de volverse a inscribir
para la proxima fecha de
aplicacion de PCB.

b) Con los resultados
Satisfactorios solicita su
impresion al SUN
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-

Titulo del procedimiento: Busquedas de hojas de respuesta de

. ) . Hoja No.: 2de 2
centros regionales universitarios no procesadas.

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Unidad de Recibe el listado de busquedas con
Atencion al Oficinista 5 resultado Satisfactorio e imprime las
Estudiante constancias y traslada
Unidad de . . Recibe el listado con las constancias
Computo Auxiliar de Oficina 6 y traslada.

Centros Encargado de Primer Recibe las constancias fisicas y las

. 7 entrega a los aspirantes en su
Regionales Ingreso :
Centro Regional.
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Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacién -SUN-

Titulo del Procedimiento: Bisquedas de Hojas de Respuesta de Centros Regionales Universitarios No Procesadas

Elaborado Por: Br. Samuel Isaac Aguilar Fratty

Operador de Informética

Auxiliar de Oficina

Encargado de Primer Ingreso

Oficinista

INICIO

Envia los resultados a los centros
regionales por medio de correo
electronico, adjuntando la forma
Form.SUN.06.04 para la busqueda de
resultados que no aparezcan.

Recibe el correo electronico y procede
a realizar la blisqueda de las hojas de
respuestas de los aspirantes a los que
no les aparece su resultado porque no
fueron procesadas.

Luego revisa las mismas para encontrar
el problema por el cual no fueron
procesadas.

Resuelto el problema procede a la
calificacion de las hojas de respuestas
Elabora listado con resultados y envia
por correo.

A

A4

Recibe los resultados, revisa y entrega
a los aspirantes, en caso de que a algin
aspirante no le aparezca su resultado le
solicita sus datos y los anota en la
forma  Form.SUN.06.04 y envia la
misma por correo electronico.

Fase

Recibe el listado con las
constancias y traslada.

A 4

resultado y publica:

a) Los resultados insatisfactorios,
deben de volverse a inscribir para la
proxima fecha de aplicacion de PCB.

b) Los resultados satisfactorios solicita
su impresion al SUN

Recibe el listado de Busquedas con los

Recibe el listado de
Blsquedas con  resultado

v

satisfactorio e imprime las
constancias y traslada

Recibe las constancias
| fisicas y las entrega a

"los aspirantes en su
Centro Regional.

FIN

116




Solicitud de fotocopias e impresiones
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Normas especificas

1. A cada empleado del Sistema de Ubicacion y Nivelacion se le entregara un
codigo unico de usuario para poder utilizar la impresora multifuncional.

2. El cbdigo sera personal e intransferible.

3. A cada empleado se le otorgara una cantidad de fotocopias e impresiones
mensualmente.

4. En caso de necesitar mas impresiones o fotocopias de las que le fueron
asignadas para el mes en curso, debera llenar la forma Form.SUN.06.05 de
solicitud de fotocopias e impresiones extras.

5. Todas las solicitudes deben ser autorizadas por la coordinacion.

6. Unicamente se permitira la impresion y fotocopia de materiales relacionados
con el Sistema de Ubicacion y Nivelacion.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —=SUN-

Titulo del procedimiento: Solicitud de fotocopias e impresiones

HojaNo.: 1 De 1
Formas: 1

Inicia: Operador de Informatica

Termina: Operador de Informéatica

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
responsable No.
Elabora un listado del personal del
Unidad de Operador de 1 Sistema de Ubicacion y Nivelacion
Computo Informética —SUN- y asigna un codigo a cada
empleado.
Sistema de Recibe el cddigo asignado para poder
Ubicacion y Interesado 2  |utilizar la impresora multifuncional.
Nivelacion
. Asigna a cada usuario la cantidad de
Unidad de Operador de g . . .
f: 3 [fotocopias e impresiones que fueron
Computo Informética . L
autorizadas por la Coordinacion.
En caso de necesitar fotocopias o
. impresiones extras debe solicitar al area
Sistema de .
. de computo la forma Form.SUN.06.05
Ubicacién y Interesado 4 . :
. - para la solicitud de las mismas.
Nivelacion -
Luego debe llenar la forma y solicitar su
autorizacion a la Coordinacion.
L, . Recibe la solicitud, revisa firma de
Coordinacion Coordinador 5 . y
autorizado, traslada.
Unidad de Operador de 5 Recibe la solicitud autorizada y asigna la
Computo Informética cantidad de fotocopias e impresiones.

119




Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Docencia
Sistema de Ubicacidn y Nivelacion -SUN-

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Fotocopias e Impresiones
Elaborado Por: Br. Samuel Isaac Aguilar Fratty

Coordinador Operador de Informatica Interesado

INICIO

Elabora un listado del personal
del Sistema de Ubicacion y
Nivelacién -SUN- y asigna un
codigo a cada empleado.

Recibe el codigo asignado
> para poder utilizar la
impresora multifuncional.

Asigna a cada usuario la
cantidad de fotocopias e

impresiones que fueron [«
autorizadas por la
Coordinacion.

En caso de necesitar fotocopias o
impresiones extras debe solicitar al
area de computo la forma
Form.SUN.06.05 para la solicitud de
las mismas.

\ 4

Luego debe llenar la forma y solicitar
su autorizacion a la Coordinacion.

Recibe la solicitud,
revisa y firma de
autorizado,

traslada.

Recibe la solicitud
autorizada y asigna la
cantidad de fotocopias

e impresiones.

\ 4

Fase
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UNIDAD DEL PROGRAMA ACADEMICO PREPARATORIO —PAP-
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Inscripcion y entrega de constancias de resultados Satisfactorios del

Programa Académico Preparatorio —-PAP-
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Normas especificas

1-

La calendarizacién de las fechas de inscripcion al Programa Académico
Preparatorio —PAP-, es elaborado por las autoridades correspondientes, segun
lo establecido en el Reglamento del Sistema de Ubicacion y Nivelacion.

El estudiante para optar al Programa Académico Preparatorio debe llenar los
requisitos establecidos en el Reglamento del Sistema de Ubicacion y
Nivelacion, los cuales son:

a)Graduado del Ciclo Diversificado.

b)Poseer la tarjeta de orientacion vocacional extendida por la Division de
Bienestar Estudiantil Universitario.

c)Haber obtenido resultado insatisfactorio en las Pruebas de Conocimientos
Béasicos del curso que se asigne o en las Pruebas Especificas, segun el
caso.

d)La publicacién de las fechas establecidas para la inscripciébn en el PAP,
sera realizada después de ser consensuada entre el Sistema de Ubicacion
y Nivelacion y la Coordinacién de PAP de la Escuela de Formacion de
Profesores de Ensefianza Media —-EFPEM—-.

El estudiante para poder inscribirse en el -PAP-, debe cancelar una cuota
anual en el banco del sistema designado, esta cuota la establece el Consejo
Superior Universitario. Posteriormente debe presentarse en las ventanillas de
atencion al estudiante del SUN con su tarjeta de Orientacién Vocacional y
Documento de Identificacién con fotografia para su inscripcion.

Para finalizar la inscripcién del estudiante, este dirigirse con su hoja de
inscripcion a las instalaciones de la EFPEM a la Coordinacion del PAP, para
asignarse horario y seccion respectiva.

El estudiante debe de cumplir con un 80% de asistencia al Programa
Académico Preparatorio, para tener derecho al examen final y acumular una
zona minima de 40 puntos, la nota de promocion es de 61 puntos.

La constancia de resultados satisfactorios sera entregada en la sede del
Programa Académico Preparatorio ubicado en las Instalaciones de la Escuela
de Profesores de Ensefianza Media —-EFPEM—, en sus respectivas jornadas.

Los estudiantes pueden someterse a las Pruebas de Conocimientos Basicos
programadas durante el afio lectivo en el SUN, aun siendo estudiantes del
PAP, si el estudiante obtiene resultado Satisfactorio en las pruebas se le
entregard su constancia de resultados en las fechas establecidas y queda a
discrecion del estudiante terminar o no el Programa Académico Preparatorio.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-

Titulo del procedimiento: Inscripcidn y entrega de constancias
de resultados Satisfactorios del Programa Académico Preparatorio

Hoja No.: 1 de 4
Formas: 3

—PAP-—.
Inicia: Coordinador del SUN/Operador
de Informatica de la Unidad de[Termina: Coordinador del PAP/EFEPM-
Cbomputo/Profesor Interino.
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Coordinacion Coordinador del Plantean y aprueban las fechas de
SUN/ SUN, Operador de inscripciébn  ordinaria  para  los
Unidad de Informatica, Profesor 1 aspirantes al Programa Académico
Computo/ Interino, Preparatorio —-PAP—, trasladan.
Unidad PAP/ Coordinacion del
EFPEM PAP
Recibe calendarizacion de las fechas
ordinarias de inscripcién y planifica
Unidad del PAP | Profesor Interino 2  |el proceso de atencion por parte del
personal del SUN, para la inscripcion
al —-PAP-, traslada.
Recibe, revisa y aprueba la
Coordinacion del Coordinador 3 planificacion  del proceso  de
SUN inscripciébn  ordinaria  del  PAP,
traslada.
Recibe plan de trabajo y prepara la
sistematizacién. Envia a Encargado
Unidad de de la pagina web, informacién sobre
Computo Qpefad,of de 4 los requisitos de inscripcién, solicita
informatica habilitar el sistema para la impresion
de la boleta de pago via Web,
traslada.
Departamento de Recibe informacion y realiza proceso
Procesamiento Jefe 5 para habilitar sistema de pagos,
de Datos traslada.
Unidad de Operador de 5 Recibe notificacion por internet para
Computo informatica habilitar el sistema, traslada.

124




Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacion —=SUN-

Titulo del procedimiento: Inscripcidén y entrega de constancias de
resultados Satisfactorios del Programa Académico Preparatorio

Hoja No.: 2 de 4

—PAP-

Recibe informacion para publicacion

PAP Profesor interino 7 y apoyo de personal de SUN en la
inscripcion, traslada.

Unidad de Recibe informacidon sobre el proceso
Divulgacion, o de inscripcion y ejecutan, con el
vinculacion y Profesor interino 8  |personal del SUN, trasladan.

Logistica

Area de Disefio y| Disefiador Gréfico y R::cibe i_nformacién y disei_ﬁa r_n,aterial
Diagramacion Diagramador 9 Informativo. ~ para publicacion e
inscripcion, traslada.

Recibe y aprueba informacion a
Coordinacion del _ publicitar en pagina web y redes
SUN Coordinador 10 Isociales y autorizan disefio de hoja

de inscripcién, traslada.
Reciben informacion de las fechas de

Unidad de inscripcion para el PAP y elabora
Divulgacion, Profesor intefino 11 solicitud de materiales de
vinculacién y reproduccion (SUN.Form.10.01),

logistica solicitando hojas de inscripcién para
el PAP, traslada.

) Operador de Equipo Recibe solicitud, prepara pedido vy

Area de de Reproduccién de | 12  [traslada.

Reproduccion proat
Materiales

Reciben hojas de inscripcién para
PAP, proceden a inscribir a los

Unidad de interesados en las fechas
Atencion al Oficinistas 13 |establecidas solicitando boleta de

estudiante pago, documento de identificacion y

Tarjeta de Orientacion Vocacional,
traslada.
Recibe hoja de inscripcion, asigna
L horario y seccion de acuerdo al curso
EEPEM Coordinacion del 14 |solicitado  (lenguaje, matematica,

PAP

fisica, quimica y biologia), elaboran
base de datos y trasladan.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacion —=SUN-

Titulo del procedimiento: Inscripcion y entrega de constancias
de resultados Satisfactorios del Programa Académico Preparatorio

—PAP—

Hoja No.: 3de 4

Unidad del PAP/
Unidad de
Computo

Profesor interino/
Operador de
informatica

15

Reciben informacion y disefia
programa de seguimiento de los
estudiantes.

EFPEM

Docentes del PAP

16

Reciben asignacion de salones vy
horarios de estudiantes inscritos en
los cursos y realizan planificacion
anual, trasladan.

Unidad del PAP

Profesor interino

17

Reciben planificacion y cotejan con
guias teméticas de cada asignatura
autorizan, realizan correcciones y
trasladan.

EFPEM

Docentes del PAP

18

Recibe planificaciones autorizadas o
realiza correcciones solicitadas para
autorizacion, dan inicio a las clases
segun programaciéon y elaboran
cuadros de control de asistencia de
alumnos (SUN.Form.07.01-CA) vy
cuadros de control de notas
(SUN.Form.07.02.CN), trasladan.

Coordinacion del
PAP

19

Recibe notas finales de los
estudiantes que cursaron el PAP y
envian las actas respectivas de cada
Curso y seccion, traslada.

Unidad del PAP/
Unidad de
Cdodmputo

Profesor interino/
Operador de
informatica

20

Reciben actas y cuadros de control
de notas (parciales y zona)
(SUN.Form.0703-CN), ingresan notas
al sistema, traslada.

Unidad del PAP

Profesor interino

21

Recibe informacion y coteja con los
estudiantes inscritos, elabora informe
estadistico y traslada.

Coordinacion del
SUN

Coordinador

22

Recibe informacion y autoriza la
impresion de constancias, traslada.

Unidad de
Atencioén al
Estudiante

Oficinistas

23

Reciben informacion y elaboran
solicitud de materiales (constancias
en blanco). (SUNForm.11.03),
traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacion —=SUN-

Titulo del procedimiento: Inscripcidén y entrega de constancias de
resultados Satisfactorios del Programa Académico Preparatorio

Hoja No.: 4 de 4

—PAP-
Ayudante de Recibe solicitud, prepara pedido,
Bodega almacén 24 traslada.
Reciben constancias para troquelar,
Unidad de firmar y sellar. Proceden a imprimir
Atencion al Oficinistas 25 |constancias de los estudiantes que
estudiante obtuvieron resultado satisfactorio en
el PAP, traslada.
Recibe sobres conteniendo las
Secretaria del _ constancias de los resultados
SUN Secretaria 26 |satisfactorios en el PAP vy elabora
hoja de envio, traslada.
o Recibe hoja de envio, revisa y firma,
Coordinacion del |~ jinador del SUN| 27  [traslada.
SUN
Recibe hoja de envio adjunto a los
Unidad del PAP | Profesor interino 28 sobres con constancias, traslada.
Reciben y revisan los sobres con las
constancias y firman copia de hoja de
envio, trasladan.
. Proceden a entregar a los
EFPEM Coordinador del PAP 29 |estudiantes en cada una de las
jornadas para que procedan a la
inscripcion de Pruebas Especificas
en las distintas unidades
académicas.
Unidad del PAP | Profesor interino 30 Recibe y raslada hoja de envio.
Secretaria del Secretaria 31 Recibe, ingresa y archiva.

SUN

127




Gzl

Diagrama de

flujo



Elaborado Por: Br. Samuel saac Aguilr Fratty

Universidad de San Carlos de Guotemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacidn y Nivelacidn -SUN-

Coordinador SUN

Operador de Informitica SUN

Profesor Iterino.

Jefe del Departamento
(Procesamiento de Datos)

Profesor Iterino Divulgacidn SUN

Operador de Equipo de Reproduccion de
Materiales SUN

Oficinistas SUN

Disefador Gréfico SUN

Coordinacién PAP

Operador de Informatica
Pap

Docentes PAP.

Ayudante de Almacén SUN

Secretaria SUN

Recibe calendarizacion de
las fechas ordinarias de
inscripcion y planifica. el

ceso de atencion por
parte del personal del
SUN, para la inscripcion al
-PAP-, traslada

Recibe, revisa
aprueba la
planificacion del
proceso de
inscripcion
ordinario de PAP,
traslada.

Fase

Recbe plan de Wabao v

el sistema para la impresion
de la boleta de pago via
Web, uaslada,

Recibe
noificacion por

Recibe informacion y
realiza proceso para

pagos, tras|

Recibe informacion
para publicacion y

apoyo de personal
de SUN en la
inscripcion,
waslada.

inscripcion y
ciecutan




Elaborado Por: Br. Samuel Isaac Aguilar Fratty

Titulo del Procedimiento: nscripcion y Entrega de Constancias

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccidn General de Docencia
Sistema de Ubicocion y Nivelacidn -SUN-

Coordinador SUN

Operador de Informatica SUN

Profesor Interino

Jefe del

rocesamiento

de Datos)

Operador de Equipo de Reproduccion de

Matericles

Oficinstas SUN

Disefiador Gréfico SUN

Coordinacion PAP

Operador de Informatica PAP

Docentes PAP.

‘Ayudante de Almacén SUN

Secretaria SUN

Recibe informacion
y disefia materia
informativo  para
publicacign e
inscripeion, traslada.

I

Reciben y aprueban’
informacion a
publictar en pagina
web y redes sociales
y autorizan disefio de
hoja de inscripcin,

traslada.

Fase

Recben informacion de las
fechas de inscripcion para el
PAP y elabora solicitud de
materiales de  reproduccion

pedido y traslada.

Recibe solcitud, prepara

Reciben hojas de inscripcion
para PAP, proceden a inscribir
a los interesados en las fechas
establecidas solicitando boleta

de pago, documento de
identficacion y tarieta de
Orientacién vocacional.
Traslada

Recibe hoja de inscripcion,

quimica y biologia), elaboran
base de datos y trasladan.

[

Reciben
informacion y
disefia programa
de sequimiento de
los estudiantes.

l

Reciben
informacién y
disefia programa
de sequimiento de
los estudiantes.

Reciben  asignacién  de
salones y horarios de
estudiantes inscritos  en
los cursos y realizan
planificacion ~ anual,
trasladan.
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Universidad de Son Carlos de Guatemala
ol de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacidn -SUN-

Entrega de Const
Elaborado Por: Br. Samuel lsaac Aguilar Fratty

Operador de Equipo de Reproduccion de

Coordinador SUN Operador de Informitica SUN Profesor Interino Profesor Ofiinstas SUN Disefador Grfico SUN Coordinacion PAP Operador de Informética PAP Docentes PAP Ayudante de Almacén SUN Secretaria SUN
e Datos) Wateriales SUN
Recivenplanifcacion y v
coelan  con guias
temticas cada

e
asignara  autorizan|
realzan comecciones |
trasladan,

]

Recibe planificaciones
autorizadas o realiza
lcitad:

Recibe notas finales de los autorizacin, dan inicio  las
estudiantes que cursaron el clases segin programacion
PAP y envian las actas| y elaboran cuadros de

respectivas de cada curso y|

seccion, raslada alumnos (SUN.Form.07.01-

CA)y cuadros de control de
notas (SUN.Form.07.02.CN),
dan,

N

l

Reciben actas y cuadros de
control de otas (parciales y
20na) (SUN.Form.0703-CN),
ingresan notas al sistema,
taslada.

Reciben actas y cuadros de control de
notas (parciales y zona)
(SUN.Form 0703-CN),ingresan notas
al sistema, traslada.

Recibe informacien y
oteja con los

Recibe informacién y
autoriza la impresion
de constancias,

elabora informe

traslada.
traslada.

Reciben informacion y elaboran|
de material

|solicitud les,
(constancias _en  banco) Recbe  solicitud,
(SUNForm.11,03), traslada.

prepara  pedido |
raslada.

N

Reciben constancias  para
troquelar, fimar y  sellar.
Proceden  a  imprimir
constancias  de los
estudiantes que obtuvieron
resultado satisfactorio en el
PAP. Traslada.

Recibe sobres
conteniendo
constancias  de los
resultados  satisfactorios
en el PAP, elabora hoja
de envio y traslada.

Recibe hoja de
envio, revisa, firmay
traslada.

Fase
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Elaborado Por: Br. Samuel Iszac Aguilar Fatty

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencio
Sistema de Uicocion y Nivelacitn -SUN-

Coordinador SUN

de Datos)

Profesor Interino Divulgacion SUN

Operador de Equipo de Reproduccion de
Materiales SUN

Oficnistas SUN

Disefador Grifico SUN

Docentes PAP

Apudante de Almacén SUN

Secretaria SUN

Fase

Reciben y revisan los sobres con|
las constancias y fiman copia de
hoja de envio, Trasladan

Proceden a enregar a los
en cada una de las

Recibe y traslada hoja de
envio

ornadas para que procedan a la|
inscripcion de Pruebas Especificas

las distintas unidades
|acadeémicas.

Recibe,
ingresa y
archiva.
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AREA PSICOPEDAGOGICA DEL PROGRAMA ACADEMICO PREPARATORIO
~PAP-
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Programa de Apoyo Psicopedagoégico al Programa Académico Preparatorio
-PAP-
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Normas especificas

1. La calendarizacién de actividades psicopedagdgicas del Programa Académico
Preparatorio se lleva a cabo con la aprobacion del Coordinador del Sistema de
Ubicacién y Nivelacion y los Coordinadores del PAP.

2. Para el estudiante que quiera asistir a las actividades psicopedagogicas en el
-PAP-, es requisito indispensable estar inscrito primero en el Sistema de
Ubicacion y Nivelacion, luego en la Coordinacion del PAP, segun haya sido la
jornada de estudio que el aspirante seleccione.

3. Cada docente del Programa Académico Preparatorio, referird al estudiante
segun sea su criterio al &rea de psicologia que considere que necesita ayuda
en su salud mental, autoestima, etc.

4. Las actividades grupales se calendarizan para los diez meses y se llevan a
cabo en los dias de laboratorio de los estudiantes, segun el horario de clases
aprobado por la Coordinacion del Programa Académico Preparatorio.

5. Se coordina con la profesional en psicologia contratada por la Escuela de
Profesores en Enseflanza Media —EFPEM-, la atencion a los estudiantes de
forma individual, en sesiones personalizadas, la cual abre un expediente por
estudiante y lleva el control mismo hasta la separacion del Programa por parte
del estudiante.

6. Se realizan evaluaciones de las actividades grupales cada tres meses, para
gue si es necesario, modificar el programa de las mismas para beneficio de los
estudiantes y lograr su permanencia en el PAP durante los diez meses que
este dura.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-

Titulo del procedimiento: Programa de Apoyo Psicopedagdgico al

Programa Académico Preparatorio —PAP-.

Hoja No.: 1 de 2
Formas: Ninguna

Inicia: Profesional Psicopedagégico de la Unidad
del PAP y Profesor Interino.

Termina: Coordinador del -PAP-
/EFEPM-/Coordinador del SUN.

Unidad Puesto Paso No. Actividad
responsable
_ Solicita informacion sobre la
Unidad del PAP Profesional 1 cantidad de estudiantes
Psicopedagogico inscritos en el PAP.
. 3 Operador de Recibe solicitud y traslada
Unidad de Computo |r?formética 2 informacion requerida.
Elabora plan de trabajo
Unidad del PAP _Profesion,al_ 3 Psipopggagégico, _para
Psicopedagdgico aplicacion con estudiantes
del PAP, traslada.
Recibe, revisa y aprueba
Coordinacién del SUN Coordinador 4 plqn gle_ trabajo
Psicopedagogico para PAP,
traslada.
Recibe plan de trabajo y
Profesional programa fechas para
Unidad del PAP Psi . 5 aplicacion de talleres vy
sicopedagdgico - NP
actividades psicoldgicas,
traslada.
Recibe plan de Trabajo
Psicopedagogico y se
EFPEM Coordinacioén del PAP 6 programan en calendario de
actividades extra-
académicas, traslada.
Reciben informacion sobre
las fechas de ejecucion de
EEPEM Docentes del PAP 7 los talleres y la trasladan a
los estudiantes, a su vez se
informa la coordinacion PAP
Recibe informacion de
docentes y autoriza
EFPEM Coordinador del PAP 8 ejecucion de talleres o la

reprogramacion segun
planteamiento del docente,

traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-

Titulo del procedimiento: Programa de Apoyo Psicopedagdgico al

Programa Académico Preparatorio —PAP-. Hoja No.: 2 de 2

Ejecuta plan de trabajo
Psicopedagdgico con
9 estudiantes de PAP (talleres
programados) y redacta
informe, traslada.

Profesional

Unidad del PAP : .
Psicopedagogico

Recibe informe de cada
Coordinacion del SUN Coordinador 10 taller, revisa, margina vy
traslada.

Secretaria del SUN Secretaria 11 Recibe, ingresa y archiva.

137




Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccidn General de Docencia
Sistema de Ubicacidn y Nivelacién -SUN-

Titulo del Procedimiento: Programa de Apoyo Psicopedagogico del Programa Académico Preparatorio ~PAP- Jornada Matutina
Elaborado Por: Br. Samuel Isaac Aguilar Fratty

Profesional Psicopedadogdgico Operdor de Informética SUN Coordinador SUN Secretaria Coordinacién PAP Docentes PAP

INICIO

Solicita informacién sobre la Recibe solicitud y
cantidad de i traslada
inscritos en el PAP. i i0

requerida.

Elabora Plan de Trabajo
Psicopedagégico, para
aplicacion con estudiantes |
del PAP, traslada.

Recibe, revisa y
aprueba Plan de
Trabajo
Psicopedagégico para
PAP, traslada.

Recibe Plan de Trabajo y
programa fechas para

icacion de talleres y (€
actividades  psicolégicas,

traslada.
Reciben informacion

Recibe Plan de Trabajo sobre las fechas de
Psicopedagégico y se ejecucion de los talleres
prog! en i y latrasladan a los
de actividades extra- estudiantes, a su vez se
académicas, traslada. informa la coordinacién

Eiecuta Plan de Trabajo Recbe nformacién  de

Psicopedagégico con A Y

estudiantes de PAP (alleres ¢ ejecucion de talleres o la

programados) y  redacta reprogramaclén segun

informe, traslada. planteamiento del

! docente, traslada.

—

Recibe informe de
cada taller, revisa,
margina y traslada.

Recibe, ingresa y
archiva.

Fase
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UNIDAD DE ATENCION AL ESTUDIANTE
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Informacion de primer ingreso a la Universidad de San Carlos de Guatemala
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Normas especificas

1. Toda informacién que se brinde a los aspirantes de primer ingreso y publico en
general debe de ser autorizada por el Coordinador del Sistema de Ubicacion y
Nivelacion.

2. La informacion puede ser brindada de manera verbal, escrita o por medio de
la pagina Web.

3. La informacion con respecto a los requisitos de inscripcion de las diferentes
carreras que ofrece la Universidad de San Carlos de Guatemala sera
propuesta y aprobada por la Junta Directiva o Consejo Directivo en su defecto
de las diferentes unidades académicas.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —=SUN-

Titulo del procedimiento: Informacion de primer ingreso a la

Universidad de San Carlos de Guatemala

Hoja No.: 1 de:2
Formas: 1

Inicia: Coordinador

Termina: Personal de la Unidad de Atencion al

Estudiante
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Coordinacioén

Coordinador

Solicita a Secretaria elaborar circular
para las unidades académicas
solicitando informacién respecto a las
pruebas béasicas y especificas que
realizaran para el ingreso de nuevos
estudiantes, traslada.

Secretaria

Secretaria

Elabora circular solicitar

informacion, traslada.

para

Coordinacion

Coordinador

Recibe circular, revisa y firma, traslada.

Unidad de
Divulgacion,
Vinculacién y

Logistica

Profesor Interino

Recibe circular distribuye al personal de
apoyo para le entrega a unidades
académicas, de forma  personal
recabando firma de recibido, segun
formato SUN.Form.05.01 (Control de
Distribucién de Correspondencia).

Recibe SUN. Form.05-01 con los sellos y
firmas de recibido de las unidades
académicas y archiva.

Secretaria

Recepcionista

Recibe correspondencia con informacién
de las unidades académicas, ingresa
correspondencia al sistema asignandole
namero de documento, le adjunta hoja
de tramite interno Form.SUN.2.01,
traslada.

Coordinacion

Coordinador

Recibe, margina y traslada.

Secretaria

Recepcionista

Recibe vy
traslada

reproduce  documentos,
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacion —=SUN-

Titulo del procedimiento: Informacién de primer ingreso a la

Universidad de San Carlos de Guatemala

Hoja No.: 2 de 2

Puesto

Paso

Unidad Actividad
responsable No.
Unidad . Recibe informacion, elabora trifoliar,
. ., Disenador
Diagramacion y Grafico 8 |[traslada.
Disefo

Recibe disefo de trifoliar y revisa:

Coordinacion Coordinador 9 a) Autoriza, traslada
b) Realiza correcciones, traslada
Unidad de Disefio Disefador Recibe trlfphar
. 2 e 10 a) Autoriza, traslada.
y Diagramacion Grafico b : :
) Realiza correcciones, traslada.
Operador de Recibe trifoliar, para reproduccion vy
Unidad de Equipo de realiza prueba, traslada.
. . 11
Reproduccion | Reproduccion de
Materiales
Revisa la prueba de impresion del
Unidad de Disefio Disefador 12 trifoliar:
y Diagramacion Gréfico a) Autoriza, traslada.
b) Realiza correcciones, traslada.
Recibe trifoliar :
Operador de a) Reproduce la cantidad de trifoliares
Unidad de Equipo de 13 solicitados.
Reproduccién | Reproduccion de b) Realiza correcciones de impresién y
Materiales saca una prueba y traslada, a
Disefiador Grafico para su Vo.Bo.
Unidad de Recibe trifoliares, traslada.
E?wulgaqpn, Profesor Interino 14
Vinculacion y
Logistica
Reciben trifoliares y los entregan a los
interesados, cuando se acercan a las
Unidad de ventanillas de informacion, dando
Atencion al Oficinistas 15 |ademas informacion sobre el proceso de
Estudiante ingreso de manera verbal y recomiendan

el uso de la pagina  web

www.nuevos.usac.edu.gt
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Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacion -SUN-

Titulo del Informacién de gresoal dad d
Elaborado Por: Samuel Isaac Aguilar Fratty

Operador de Equipo de Reproduccion de

Coordinador SUN Secretaria Profesor interino Recepcionista Disefiador(a) Grfico(a) Materiales

Oficinista(s)

o

circular “para las _Unidades Elabora circular para
Académicas solicitando solicitar informacion y
informacion _respecto_a L traslada.

pruebas_bisicas y especificas que
realizaran para el ingreso
nuevos estudiantes, traslada.

Recibe circular ~ distribuye  al
personal de apoyo para le entrega
a unidades académicas, de forma
P recabando  firma de
recbido,  segin formato
SUN.Form.05.01  (Control de
Distribucién de Correspondencia)

Recibe circular, revisa
firmay traslada

Recibe SUN.
Form 05-01 conlos
sellos  firmas de
recibido de fas
Unidades
Académicasy
Archiva

Recibe correspondencia con
informacion de las unidades
académicas, ingresa
correspondencia al sistema
asignindole nimero de
documento, le adjunta hoja de
tramite interno Form.SUN.2.01 y
traslada.

Recibe, margina y
traslada.

Recibe y reproduce documentos

y trastada. Recibe informacion,

elabora trifoliar, y

Traslada.

Recibe disefio de trifoliar revisa:

a)Autoriza y traslada

b)Realiza correcciones y traslada
Recibe trifoliar
a) Autorizado y traslada.
b) Realiza correcciones y
traslada nuevamente  a
coordinacion para suj
autorizacion.

— |

Recibe trifoliar, para
reproduccion realiza prueba y
traslada.

Revisa la prueba de impresion del
trifoliar

a)Autoriza y traslada.

B)Realiza correcciones y traslada.

Recibe trifoliar :

a) Reproduce la cantidad de|

rifoliares solicitados.

B) Realiza correcciones  de|
presion y saca una prueba y|

traslada, a Disefador Grafico|

para suVo.Bo

Recibe trifoliares y
traslada.

Reciben  trifoliares y los entregan a
los interesados,  cuando se acercan
a las ventanillas de  informacion,
dando a dems i i

proceso de ingreso de manera verbal
y recomiendan el uso de la pdgina
Web www.nuevos. usac.edu.gt

Fase
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AREA DE DISENO Y DIAGRAMACION
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Disefio y diagramacion de volantes, trifoliares, afiches, diplomas,

invitaciones y mantas
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Normas especificas

1. Toda solicitud de disefio y diagramacion debera entregar la informacion en
formato digital.

2. El solicitante deberé& dar visto bueno al arte para su impresion.
3. El Disenador Grafico debe tener comunicacion directa con el encargado de
reproduccion para evitar inconvenientes, asi como entregar una pieza gréafica

impresa.

4. El encargado de reproduccion deberd entregar al Disefiador Gréfico una
prueba de la impresion para verificar que se ajusta a la muestra.

5. Al recibir el producto final el Disefiador Grafico debe revisar para constatar que
cumpla con lo requerido.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-

Titulo del procedimiento: Disefio y diagramacion de volantes, Hoja No.: 1 de 3
trifoliares, afiches, diplomas, invitaciones y mantas Formas: 1

Inicia: Solicitante del Sistema de
Ubicacion y Nivelacion —SUN-

Termina: Solicitante del Sistema de Ubicacion y
Nivelacion —SUN-

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Efectida la solicitud para realizar la
Sistema Ubicacion pieza - grafica, e_stablece
y Nivelacion Solicitante 1 requerimientos - por medio . del
formulario Form.SUN.08.01 y adjunta
la informacion a colocar en formato
digital.
Recibe la solicitud, analiza la
informacion, realiza una sinopsis y
2 |procede a conceptualizar los aspectos
Area de Disefio y Disenador tales como: grupo objetivo, contenido
Diagramacion Gréfico y finalidad del mismao.
Realiza una impresion de prueba
3 [segun la informacién solicitada vy
traslada.
a) Revisa y da el visto bueno para
Sistema de su impresion, traslada.
Ubicacién y Solicitante 4 b) Realiza las observaciones
Nivelacion pertinentes o las correcciones
necesarias, traslada
Area de Disefio y Disefiador 5 Recibe el documento y atiende las
Diagramacion Gréfico observaciones y traslada.
Sistema de Revisa el arte y da el visto bueno para
Ubicacion y Solicitante 6 [suimpresion, traslada.
Nivelacion
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion

Titulo del procedimiento: Disefio y diagramacion de volantes,
trifoliares, afiches, diplomas, invitaciones y mantas

Hoja No. 2 de 3

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Elabora:
a) Solicitud de reproduccion
SUN.Form.10.01 para la Unidad
Are.a de Disefio y Disefiador . ?rzsladRaeproducmon del  SUN,
Diagramacion Grafico b) Solicitud de reproduccion para la
Editorial Universitaria, traslada.
c) Cotizaciones en imprentas
externas.
Sistema de Recibe solicitud o cotizaciones, revisa y
Ubicacion y Coordinador 8 |autoriza, traslada.
Nivelacion
Adjunta a la solicitud o cotizacién
Area de Disefio y Disefiador 9 aprobada el arte en digital y una
Diagramacion Grafico muestra impresa, solicita una impresion
de prueba, traslada.
a) Unidad de Recibe solicitud verifica que el arte
reproduccion del a) Operador  de cumpla con las especificaciones para
SUN equipo  de su impresion.
reproduccion a) De no ser asi lo devuelve al
b) Editorial de materiales | disefiador para que realice las
Universitaria  |°) Encargado de modificaciones necesarias.
reproduccion b) Si éste se encuentra correcto
¢) Imprenta ¢) Encargado de procede a realizar la prueba
externa reproduccion correspondiente y traslada.
Revisa la impresion de prueba vy si
cumple con las especificaciones da su
Area de Disefio y Disefiador 11 Visto Bueno, si no_'devuelve al
Diagramacion Grafico encargado de reproduccion para que se

realice una nueva prueba, hasta que el
producto cumpla con lo especificado.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion

Titulo del procedimiento: Disefio y diagramacion de volantes,
trifoliares, afiches, diplomas, invitaciones y mantas

Hoja No. 3 de 3

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
a) Operador de Recibe la prueba de impresion, con
equipo de Visto Bueno realiza el tiraje o
a) Unidad de reproduccion impresion, traslada.
reproduccion del de materiales
SUN del SUN
b) Encargado de
b) Editorial reproduccion 12
Universitaria de la Editorial
Universitaria
c) Imprenta c) Encargado de
externa reproduccion
de imprenta
externa
Recibe el tiraje solicitado, verifica que
cumpla con lo especificado, traslada:
a) Si el material cumple con Ilo
. especificado traslada al solicitante.
Sistema de o ;

o Disefiador b) Si no cumple traslada al
Ubicacién y e 13 2
Nivelacion Grafico encargado de_z r_eprod_uccpn _deI

SUN, de la Editorial Universitaria o
de la imprenta externa para
efectuar las modificaciones
pertinentes y su reimpresion.
Sistema de Recibe el producto, firma de visto
Ubicacion y Solicitante 14 |bueno en la forma SUN.Form.08.01 y
Nivelacion se da por concluido el proceso.
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Diagrama de flujo

Titulo del Procedimiento: Disefio y diagramacién de volantes, trifoliares, afiches, diplomas, invitaciones y mantas
Elaborado Por: Br. Samuel Isaac Aguilar Fratty

Universidad de San Carlos de Guatemala

Direccion General de Docencia

Sistema de Ubicacion y Nivelacion -SUN-

Fase

Coordinador SUN

Solicitante SUN

Disefiador Grafico

Encargado de Reproduccion de la Editorial
Universitaria

Operador de Equipo de
Materiales SUN

Externa

de Imprenta

Recibe solicitud
0 cotizaciones,

INICIO

Efectia la solicitud para
realizar la pieza gréfica,
establece  requerimientos por
medio  del  formulario
Form.SUN.08.01 y adjunta la
informacion  a  colocar  en
formato digital.

Recibe la  solicitud,
analiza la informacion,
realiza una sinopsis y
procede a

a) Revisa y da el visto bueno
para su impresion,
traslada.

b) Realiza las
observaciones
pertinentes o las
correcciones necesarias,
traslada.

los
aspectos tales como:
grupo objetivo,
contenido y finalidad del
mismo.

Realiza una impresion
de prueba segin la

informacion solicitada y
traslada.

Revisa el arte y da el

visto bueno para su
impresion, traslada.

v
Recibe el
documento y
atiende las
observaciones y
traslada.

Elabora
a) Solicitud de
reproduccién  SUN.Form.10.01
para la Unidad de Reproduccion
del SUN y traslada.

b) Solicitud de

revisay
autoriza,
traslada.

reproduccién para la Editorial
Universitaria y traslada.

Adjunta a la solicitud o
cotizacion aprobada el arte
en digital y una muestra

Cotizaciones en imprentas externas.

impresa, solicita  una
impresion  de  prueba
traslada.

Revisa Ta_impresion de
prueba y si cumple con las
especificaciones da su Visto
Bueno, si no devuelve al

de 6

ra que
nueva prueba, hasta que el
producto  cumpla con lo

Recibe solicitud  verifica
que el arte cumpla con las
especificaciones para su
impresion.

a) De no ser asi lo
devuelve al disefiador

para que realice las
modificaciones
necesarias.

b) Si éste se encuentra
correcto  procede  a
realizar  la  prueba
correspondiente y
traslada.

Recibe solicitud  verifica
que el arte cumpla con las
especificaciones para su
impresion.

a) De no ser asi lo
devuelve al disefiador
para que realice las
modificaciones
necesarias.

b) Si éste se encuentra
correcto  procede  a
redlizar  la  prueba
correspondiente y
traslada.

Recibe solicitud _ verifica
que el arte cumpla con las
especificaciones para su

impresién.
a)

De no ser asi lo
devuelve al disefiador
ue realice las

para g
modificaciones

necesarias.
b) Si éste se encuentra
correcto  procede  a

realizar

la

correspondiente

traslada.

prueba
y

se realice una

Recibe el tiraje solicitado, verifica

que cumpla con lo especificado,
traslada:
a) Si el material cumple con lo

especificado traslada al solicitante.

Si no cumple traslada al encargado de
reproduccion del SUN, de la Editorial
Universitaria o de la imprenta externa

para efectuar las modificaciones
pertinentes y su reimpresion.

i

Recibe la_ prueba
de impresion, con

Visto Bueno
realiza el tiraje 0
impresién,
traslada

v

v

Recibe la prueba
de impresion, con
Visto Buen

0
realiza el tiraje 0
impresion,
traslada.

Recibe la_prueba
de impresion, con
Visto Bueno

realiza el tiraje 0

impresién,
traslada.

Recibe el producto, firma de
visto bueno en la forma
SUN.Form.08.01 y se da por|

concluido el proceso.

FIN
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Actualizacion y redisefio del sitio web de primer ingreso
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Normas especificas

1. El sitio web debe actualizarse cada vez que se genere nueva informacion en
relacion al proceso de ingreso.

2. Para realizar la actualizacion del sitio Web se contara con una clave de
usuario proporcionado por el Departamento de Procesamiento de Datos.

3. El solicitante de la actualizacion y el Coordinador del SUN deberan dar visto
bueno de la informacion a colocar en el sitio, asi como para su permanencia.

4. Toda informacion que se coloque en el sitio deberd de ser con fundamento
oficial.

5. Para la actualizacion del sitio web en relacién al disefio del mismo, se debera
mantener una comunicacion constante con el encargado de sitios web del
Departamento de Procesamiento de Datos, para obtener los lineamientos
técnicos necesarios para la implementacion de los cambios.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacion —=SUN-

Titulo del procedimiento: Actualizacion y redisefio del sitio web de

primer ingreso

Hoja No.: 1 de 1
Formas: 1

Inicia: Coordinador del Sistema de
Ubicacion y Nivelacion —SUN-—

Termina: Coordinador del Sistema de
Ubicacion y Nivelacion —SUN-

Puesto

Unidad
responsable

Paso
No.

Actividad

Sistema de
Ubicacién y
Nivelacion

Solicitante

Efectia la solicitud para realizar el
redisefio, establece requerimientos
por medio del formulario
Form.SUN.08.02 y adjunta Ila
informacion a colocar.

Disefiador
Gréfico

Area de Disefio y
Diagramacion

Recibe la solicitud, analiza Ia

informacion y la clasifica.

a) Si la solicitud se refiere a
rediseiio del sitio, consultar a
encargado de sitio web del
Departamento de Procesamiento
de Datos para lineamientos
técnicos.

b) Si la solicitud se refiere a
actualizacion de informacion, se
identificara la pagina a modificar

Con el software adecuado modifica el
sitio y realiza los cambios solicitados.
a) Si es referente a redisefio de sitio
web, se traslada el arte digital
para su aprobacion.
b) Si Unicamente es actualizacién
de informacion, se ingresa al sitio
para verificar los cambios.

Departamento de
Procesamiento de
Datos

Encargado de
sitios web

Verifica que el arte cumpla con las
especificaciones técnicas y procede a
cargarlo en el servidor, traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacion

Titulo del procedimiento: Actualizacion y redisefio del sitio web

de primer ingreso

Hoja No.: 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Area de Disefio y Disefiador Recibe not!f!cauon e ingresa gl sitio
. i e 5 |web y verifica que los cambios se
Diagramacion Grafico
hayan efectuado, traslada.
Recibe informe de lo ejecutado vy,
a) Revisa y firma de visto bueno en
L el Form.SUN.08.02
Coordinacion del . : .
SUN Coordinador 6 b) Rea_llza las observac!ones
pertinentes o las correcciones
necesarias, en el
Form.SUN.08.02, traslada.
. . . Recibe el documento y atiende las
Ar[()a.a de Dlsgr]oy Dge,r}gdor 7 |observaciones e informa de lo
lagramacion rafico ejecutado.
Coordinacién del _ Revisa el sitio y da el visto bueno en el
Coordinador 8

SUN

Form.SUN.08.02

155




Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Direccion General de Docencia

Sistema de Ubicacion y Nivelacién -SUN-

Titulo del Procedimiento: Actualizacién y redisefio del sitio web de primer ingreso

Elaborado Por: Br. Samuel Isaac Aguilar Fratty

Disefiador Gréfico

Solicitante SUN

Coordinador SUN

Encargado de Sitios Web

Recibe la solicitud, analiza la
informacion y la clasifica.

A. Si la solicitud se refiere a
redisefio del sitio, consultar a
encargado de sitio web del
Departamento de
Procesamiento de Datos para
lineamientos técnicos.

actualizacion de informacion,
identificara la pagina a modificar

B. Si la solicitud se refiere a

INICIO

\ 4

A

se

A 4

Con el software adecuado
modifica el sitio y realiza los
cambios solicitados.

A Si es referente a
redisefio de sitio web, se
traslada el arte digital para
su aprobacion.

B. Si Gnicamente es
actualizacion de informacion,
se ingresa al sitio para
verificar los cambios.

Efectlia la solicitud para realizar el
redisefio, establece requerimientos
por medio del formulario
Form.SUN.08.02 y adjunta la
informacién a colocar.

Recibe el documento y
atiende las observaciones
e informa de lo ejecutado.

Verifica que el arte
cumpla con las
especificaciones técnicas
y procede a cargarlo en
el servidor, traslada.

\ 4

Verifica que el arte cumpla
con las especificaciones
técnicas y procede a
cargarlo en el servidor,
traslada.

Verifica que el arte
cumpla con las
especificaciones técnicas
y procede a cargarlo en
el servidor, traslada.

A

Revisa el sitio y da el
visto bueno en el
Form.SUN.08.02

Sistema de Ubicacion y Nivelacién
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Disefio de stand
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Normas especificas

1. Paratoda solicitud de disefio y diagramacion se debera adjuntar la informacién
en formato digital.

2. El solicitante deberéa dar visto bueno al arte para su impresion.

3. El disefiador debe tener comunicacion directa con el encargado de produccion
para evitar inconvenientes, asi como entregar una pieza gréafica impresa.

4. El encargado de produccion debera entregar al disefiador una prueba de la
impresion para verificar que se ajusta a la muestra.

5. Al recibir el producto final el disefiador grafico debe revisar para constatar que
cumpla con lo requerido.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —=SUN-

Titulo del procedimiento: Disefio de stand HojaNo.: 1 de 2

Formas: 1
Inicia: Solicitante del Sistema de Termina: Solicitante del Sistema de Ubicacion y
Ubicacion y Nivelacion —SUN- Nivelacion —SUN-—
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Efectia la solicitud para realizar el
Sistema de disefo del stand, establece
Ubicacién y Solicitante 1 requerimientos  por medio  del
Nivelacion formulario Form.SUN.08.03 y adjunta
la informacion a colocar en formato
digital, traslada.
Recibe la solicitud, analiza la
informacion, realiza una sinopsis Yy
< D o 2 |procede a conceptualizar los aspectos
Ar[()aizd;r[rz:ggﬂ y Dg(ra;;?cc:)or tales como: grupo objetivo, contenido
9 y finalidad del mismo
3 Realiza una impresion de prueba del
mismo y traslada
a) Revisa y da el visto bueno para su
. realizacion, en el Form.SUN.08.03,
Sistema de
S - traslada.
Ubicacién y Solicitante 4 ; .
: ., b) Realiza las observaciones
Nivelacion ) .
pertinentes o las correcciones
necesarias, traslada.
Area de Disefio y Disefiador 5 Recibe el documento y atiende las
Diagramacion Gréfico observaciones y traslada
Sistema de Revisa el arte y da el visto bueno para
Ubicacion y Solicitante 6 |su ejecucion en el Form.SUN.08.03 y
Nivelacion traslada.
Area de Disefio y Disefiador Efgqtua cotizaciones de las piezas
. . e 7 |graficas propuestas y o0 elementos
Diagramacion Grafico . .
necesarios para el montaje.
Sistema de Recibe cotizaciones, revisa y autoriza,
Ubicacion y Coordinador 8 [traslada
Nivelaciéon
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacion —=SUN-

Titulo del procedimiento: Disefio de stand

Hoja No.: 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Remite a tesoreria para tramite
i ) ) 9 correspondiente
Area de Disefio y Disefador —
Diagramacion Gréfico Entrega el arte en formato digital y una
10 |muestra  impresa, solicita una
impresion de prueba, traslada
Recibe el arte y verifica que cumpla
con las especificaciones para su
impresion.
De no ser asi lo devuelve al disefiador
Encargadg de 11 |para que realice las modificaciones
Imprenta externa _reproducmon de necesarias.
Imprenta externa Si éste se encuentra correcto procede
a realizar la prueba correspondiente y
traslada.
Recibe y revisa la impresion de prueba
y si cumple con las especificaciones
< o o da su visto bueno, si no devuelve al
Are_a de D|se_rjoy Dlsepgdor 12 |encargado de reproduccién para que
Diagramacion Grafico se realice una nueva prueba, hasta
que el producto cumpla con lo
especificado, traslada.
Encargado de Recibe la prueba} de impresion, con
Imprenta externa | reproduccion de 13 |visto bueno realiza la reproduccion,
imprenta externa traslada.
Recibe el material solicitado, verifica
gue cumpla con lo especificado,
traslada:
Area de Disefio y Disefiador 14 a) Sicumple traslada al solicitante.
Diagramacion Grafico b) Si no cumple traslada al
encargado de la imprenta externa
para efectuar las modificaciones
pertinentes y su reimpresion.
Recibe el producto, firma de visto
Interesado Solicitante 15 |bueno en el Form.SUN.08.03 y se da

por concluido el proceso.
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Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacién -SUN-

Titulo del Procedimiento: Disefio de stand
Elaborado Por: Br. Samuel Isaac Aguilar Fratty

Coordinador SUN Disefiador Gréfico Solicitante SUN Encargado de reproduccién de imprenta externa

INICIO

EfectGia la solicitud para realizar el

Recibe la solicitud, analiza la disefio  del stand, establece
informacion, realiza una requerimientos por medio del
sinopsis y procede a io Form.SUN.08.03 y adjunta
conceptualizar los  aspectos la informacién a colocar en formato

tales como: grupo objetivo,
contenido y finalidad del mismo.

digital, traslada.

v Revisa y da el visto bueno para su
Realiza una realizacion, en el
impresion de prueba N Form.SUN.08.03 y traslada.
del mismo y "l b) Realiza las observaciones
traslada. pertinentes o las correcciones

necesarias, traslada.

Recibe el documento vy
atiende las observaciones y
traslada.

Revisa el arte y da el
visto bueno para su
ejecucion en el

Form.SUN.08.03
traslada.

,R ec!be Efectda cotizaciones de las
cotizaciones, piezas gréficas propuestas

revisa y autoriza, | y o elementos necesarios |
ara el montaje.
traslada P )
Remite a tesoreria para
tramite correspondiente
Recibe el arte y verifica que
v cumpla con las
especificaciones para su
Entrega el arte en formato impresion.
digital y una muestra impresa, | @) De no ser asi lo devuelve al
solicita una impresion de disefiador para que realice las
prueba, traslada mod‘ificaciones necesarias.

b) Si éste se encuentra correcto
procede a realizar la prueba
correspondiente y traslada.

A7

Recibe y revisa la impresion de
prueba y si cumple con las
especificaciones da su visto Recibe la prueba de

bueno, si no devu_e]ve al impresion, con visto
encargado de reproduccién para .
bueno realiza la

que se realice una nueva

prueba, hasta que el producto reproduccién, traslada.
cumpla con lo especificado,
traslada.

Recibe el material solicitado,
verifica que cumpla con lo

especificado, traslada:
a) Si cumple traslada al Recibe el producto, firma de visto
solicitante. »{ bueno en el Form.SUN.08.03 y se
Si no cumple traslada al da por concluido el proceso.
encargado de la imprenta externa

para efectuar las modificaciones
pertinentes y su reimpresion.

FIN

Sistema de Ubicacion y Nivelacién
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Disefio de presentaciones multimedia
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Normas especificas

1. Para toda solicitud de disefio se debera entregar la informacion en formato
digital.

2. El solicitante deberéa dar visto bueno de la presentacion.

3. El solicitante debe reproducir la presentacion en la computadora que utilizara
para constatar que no existe inconvenientes.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacion —=SUN-—

Titulo del procedimiento: Disefio de presentaciones multimedia Hoja No. 1 de 1

Formas: 1
Inicia: Solicitante del Sistema de Termina: Solicitante del Sistema de Ubicacion y
Ubicacion y Nivelacion —SUN- Nivelacion —SUN-—
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Efectia la solicitud para realizar la
Sistema de presentacion multimedia, establece
Ubicacion y Solicitante 1 requerimientos  por medio  del
Nivelacion formulario Form.SUN.08.04 y adjunta
la informacion a colocar en formato
digital.

Recibe la solicitud, analiza Ia
informacion, realiza una sinopsis Yy
2 |procede a conceptualizar los aspectos
tales como: grupo objetivo, contenido

Area de Disefio y Disefiador y finalidad del mismo.
Diagramacion Gréafico Genera una lluvia de ideas, de la

3 |propuestas elige la que mejor se
adapte a los conceptos establecidos.

Toma la propuesta elegida y procede

4 la realizar el disefo, traslada.
a) Revisa y da el visto bueno para
Sistema de generar el archivo digital final.
Ubicacién y Solicitante 5 b) Realiza las observaciones
Nivelacion pertinentes o las correcciones
necesarias, traslada.
i} o o Recibe el documento y atiende las
Area de Disefio y Disefiador 6 |observaciones, genera el archivo
Diagramacion Grafico digital final y traslada.
Sistema de Recibe, revisa la presentacion y firma
Ubicacién y Solicitante 7 de ViStO bueI’IO |a Form.SUN.08.04.

Nivelacion
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Diagrama de flujo

Titulo del Procedimiento: Disefio de presentaciones multimedia

Universidad de San Carlos de Guatemala

Direccién General de Docencia

Sistema de Ubicacién y Nivelacién -SUN-

Elaborado Por: Br. Samuel Isaac Aguilar Fratty

Sistema de Ubicacion y Nivelacion

Solicitantes

Disefiador Gréfico

INICIO

Efectia la solicitud para realizar la
presentacion multimedia, establece
requerimientos por medio del
formulario Form.SUN.08.04 y adjunta
la informacién a colocar en formato

digital.

Recibe la solicitud, analiza la
informacion, realiza una
sinopsis 'y procede a

A 4

conceptualizar los aspectos
tales como: grupo objetivo,
contenido y finalidad del
mismo.

A 4
Genera una lluvia de ideas,
de la propuestas elige la
gue mejor se adapte a los
conceptos establecidos.

\ 4
Toma la  propuesta
elegida y procede a

a) Revisa y da el visto bueno
para generar el archivo
digital final.

b) Realiza las observaciones <
pertinentes o las
correcciones necesarias,
traslada.

realizar el disefio,
traslada.

Recibe el documento y
atiende las

A 4

Recibe, revisa la
presentacion y
firma de Vvisto

observaciones, genera
el archivo digital final y
traslada

A

bueno la
Form.SUN.08.04.
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Disefio de caratulas de Pruebas de Conocimientos Basicos
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Normas especificas

1. Lainformacién que se disefiara sera de uso exclusivo del SUN.

2. Se disefara unicamente informacidbn que se traslade de la Unidad de
Elaboracion de PCB con visto bueno del Coordinador del SUN.

3. Se modificara parcialmente el disefio en cada fecha de aplicacion de Pruebas
de Conocimientos Béasicos y en pruebas extraordinarias.

4. El solicitante debera firmar de visto bueno el arte.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —=SUN-—

Titulo del procedimiento: Disefio de caratulas de Pruebas de

Conocimientos Basicos

HojaNo.: 1de 1
Formas: 1

Inicia: Unidad de Elaboracion de
Pruebas de Conocimientos Basicos

Termina: Unidad de Elaboraciéon de Pruebas de
Conocimientos Basicos

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Profesional en Efectia la solicitud para realizar el
Procesos de disefo, establece requerimientos por
Unidad de Evaluacion medio del formulario Form.SUN.08.05,
Elaboracion de Educativa/ 1 |traslada.
PCB Auxiliares de
Investigacion
Cientifica
Area de Disefio y Disefiador Recibe Iq solicitud y procede a realizar
. " e 2 |las caratulas de acuerdo a lo
Diagramacion Grafico e
especificado y traslada.
Profesional en Recibe:
Procesos de a) Revisa y da el visto bueno para
Unidad de Evaluacion generar el archivo digital final,
Elaboracion de Educativa/ 3 traslada.
PCB Auxiliares de b) Realiza las observaciones
Investigacion pertinentes o las correcciones
Cientifica necesarias, traslada.
" . N Recibe el documento, atiende las
Area de Disefio y Disefiador ) .
: 9 e 4  observaciones y genera el archivo
Diagramacion Gréfico e
digital final, traslada.
Profesional en Recibe, revisa las caratulas y firma de
Procesos de visto bueno y de recibido en la
Unidad de Evaluacion Form.SUN.08.05
Elaboracion de Educativa/ 5
PCB Auxiliares de

Investigacion
Cientifica
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Diagrama de flujo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Sistema de Ubicacion y Nivelacion -SUN-

Titulo del Procedimiento: Hoja No. 1 de 1
Disefio de caratulas de Pruebas de Conocimientos Basicos

Profesional en Procesos de Evaluacion Educativa y

Auxiliares de Investigacion Cientifica Disenador (a) Grafico

INICIO

Efectian solicitud para realizar Recibe solicitud y elabora las
disefio de caratulas, D caratulas de acuerdo a lo

estableciendo requerimientos especificado, traslada.

por medio de Forma SUN.UE. U3

Hedben Recibe el documento y

51 APRUEBAN y revisan 5| atiende las observaciones y
l'as MO APRLUEEAN COrrecciones necesarias.
caratulas Iraslada

|
v

Recibe documento v elabora
archivo digital final. Traslada

Redben
caratulas v
firm an de

recibido Forma

SUN.0H. 0

FINAL
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Disefio y diagramacion de la hoja de inscripcion para las Pruebas de

Conocimientos Basicos
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Normas especificas

1. Toda solicitud de disefio y diagramacion debera ajuntar la informacién en
formato digital.

2. El solicitante deberé& dar visto bueno al arte para su impresion.
3. El disefiador debe tener comunicacion directa con el encargado de
reproduccion para evitar inconvenientes, asi como entregar una pieza grafica

impresa.

4. El encargado de reproduccién deberd entregar al disefiador una prueba de la
impresion para verificar que se ajusta a la muestra.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacion —=SUN-—

Titulo del procedimiento: Disefio y diagramacion de la hoja de HojaNo.: 1del
inscripcion para las Pruebas de Conocimientos Basicos Formas: 1

Inicia: Solicitante del Sistema de Termina: Operador de equipo de reproduccion

Ubicacion y Nivelacién SUN de materiales del SUN
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Solicitante Efectia la solicitud para realizar el
Sistema de disefio, establece requerimientos por
Ubicacion y Solicitante 1 |medio del formulario Form.SUN.08.01
Nivelacién “Formulario de solicitud de disefio y

diagramaciéon de material grafico”

Recibe la solicitud y procede a

Unidad de Disefio Disefador i ™
2 realizar el disefio de acuerdo a lo

y Diagramacion Grafico especificado.
a) Revisa y da el visto bueno para
Sistema de Su impresion, traslada.
Ubicacién y Coordinador 3 b) Realiza las observaciones
Nivelacion pertinentes o las correcciones
necesarias, traslada.
Unidad de Disefio Disefiador Recibe el documento y atiende las
y Diagramacion Grafico 4 observaciones, traslada.
L Revisa y firma de visto bueno para su
Coordinacion del |~ oo, 5 limpresibn en la Form.SUN.08.01,
SUN traslada.
. Operador de Recibe, revisa y realiza una prueba
Sistema de equipo de de impresion, traslada.
Ubicacion y 2 6
Nivelacion reproduc.mon de
materiales

Verifica que la impresion sea correcta

Unidad de Disefio Disefador 4 y da visto bueno para el tiraje,

y Diagramacion Grafico traslada
Operador de Recibe la prueba de impresion, con
Sistema de equipo de visto bueno realiza la reproduccion.
Ubicacion y reproduccion de 8
Nivelacion materiales del
SUN

172




Diagrama de flujo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Universidad de 5an Carlos de Guatemala
Sistema de Ubicacion y Nivelacién -SUN-

Titulo del Procedimiento:
Disefio y diagramacion de hoja de Inscripcion a Pruebas de | Hoja No. 1de1
Conocimientos Basicos
Operador de equipo
Coordinador del SUN de reproduccion de

Personal del SUN Disefador (a) Grafico
materiales

|: IHICIO )

h
Efectia solicitud para
realizar disefio,
estableciendo
requerimientos con Forma
SUN.0B.0. Traslada

Recibe solicitud vy realiza
el dizefio de acuerdo a lo
especificado. Traslada

.
-

NO AUTORIZA

k4
Recibe dissfio de
Hoja de
Inscripcion con
Forma SUN. 0801
con visto bueno
del Coordinador.
Realiza prusba
de impresion y
traslada

h
Recibe documento v
atiende las
observaciones. Traslada

MO AUTORIZA Recibe documento
y atiende las
observaciones.
Traslada

W

51 AUTORIE

W

Reproduce
Hojas d=

|: FINAL :|
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Disefio de la constancia de resultados de las Pruebas de Conocimientos

Basicos
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Normas especificas

1. El solicitante debera dar visto bueno al arte para su impresion.

2. El disefiador debe tener comunicacion directa con el encargado de produccion
para evitar inconvenientes, asi como entregar una pieza grafica impresa.

3. El encargado de reproduccion debera entregar al disefiador una prueba de la
impresion para verificar que se ajusta a la muestra.

4. Al recibir el producto final el disefiador gréfico debe revisar para constatar que
cumpla con lo requerido.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-

Titulo del procedimiento: Disefio de la constancia de resultados

de las Pruebas de Conocimientos Basicos

Hoja No.: 1 de 2
Formas: 1

Inicia: Solicitante del Sistema de
Ubicacion y Nivelacion —SUN-—

Termina: Solicitante del Sistema de Ubicacion y
Nivelacion —SUN—

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Efectia la solicitud para realizar el

. disefio, establece requerimientos
Sistema de ! :
Ubicacién y Solicitante 1 Por medio del formglano

. ., Form.SUN.08.01 y adjunta
Nivelacion : P .

informacion en formato digital,
traslada.
Area de Disefio y Disefador Rec_|be la .SOl'E'tUd y procede  a
. ., - 2 realizar el disefio de acuerdo a lo
Diagramacion Grafico e
especificado, traslada.
Recibe:
Coordinacion del a) Revisa y da el visto bueno en la
SUN . Form.SUN.08.01 para su
. Coordinador . .
Sistema de . 3 impresion, traslada.

S Solicitante ) .
Ubicacién y b) Realiza las  observaciones
Nivelacion pertinentes o las correcciones

necesarias, traslada.
Area de Disefio y Disefiador Recibe gl documento y atiende .Ias
. - - 4  |observaciones y regresa para Visto
Diagramacion Grafico : 7
bueno e impresion. Traslada.
Encargado de Recibe arte digital y realiza una
Imprenta externa | reproduccién de | 5  |prueba de impresion, traslada.
imprenta externa
Revisa la impresion de prueba vy si
cumple con las especificaciones da
Area de Disef Disefiad su visto bueno, si no devuelve al
rea de Liseno'y ISenador 6 |encargado de reproduccion para que
Diagramacion Gréfico

se realice una nueva prueba, hasta
gque el producto cumpla con Io
especificado, traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-—

Titulo del procedimiento: Disefio de la constancia de resultados de

las Pruebas de Conocimientos Basicos

Hoja No.: 2 de 2

Puesto

Paso

Unidad Actividad
responsable No.
Encargado de Recibe la prueba de impresion, con
Imprenta externa | reproduccion de 7 |visto bueno realiza el traje o
imprenta externa impresion, traslada.
Recibe el tiraje solicitado, verifica:
a) Si el material cumple con lo
especificado traslada al
Sistema de o solicitante.
L Disefador :
Ubicacién y e 8 b) Si no cumple, traslada al
: ” Gréfico 2
Nivelacion encargado de reproduccion de la
imprenta para efectuar las
modificaciones pertinentes y su
reimpresion.
- Recibe el producto, firma de visto
Interesado Solicitante 9

bueno en la forma SUN.Form.08.01
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Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacién -SUN-

Titulo del Procedimiento: Disefio de la constancia de resultados de las Pruebas de Conocimientos Basicos
Elaborado Por: Br. Samuel Isaac Aguilar Fratty

Coordinador SUN Solicitantes Disefiador Gréfico Encargado de Reproduccién de Imprenta
Externa
INICIO
Efectia la solicitud para
realizar el disefio, Recibe la solicitud y
establece_ requerimientos _|procede a realizar el
por medio del formulario >
Form.SUN.08.01 y adjunta d|senq_de acuerdo a lo
informacién en  formato especificado, traslada.
digital, traslada.
Recibe:
a) Revisa y da el visto
Recibe: bueno en la
a) Revisa y da el visto Form.SUN.08.01
bueno en la para su impresion,
Form.SUN.08.01 traslada.
para su impresién, b)Realiza las
traslada. observaciones
b)Realiza las observaciones pertinentes o las
pertinentes o las correcciones correcciones
necesarias, traslada. necesarias, traslada.
Recibe el documento y Recibe arte digital
atiende las observaciones y realiza una
Py regresa para Visto »  prueba de
bueno e impresion. impresion,
Traslada. traslada.
Revisa la impresion de prueba y
si cumple con las
especificaciones da su visto
bueno, si no devuelve al |
encargado de reproduccion para |
que se realice una nueva prueba,
hasta que el producto cumpla
con lo especificado, traslada.
Recibe la prueba
de impresién, con
o Visto bueno realiza
7ol tiraje o
impresion,
traslada.
Recibe el tiraje solicitado,
verifica:
a) Si el material cumple
con lo especificado traslada al
solicitante. <
Si no cumple, traslada al encargado
de reproduccién de la imprenta para
efectuar las modificaciones
pertinentes y su reimpresion.
Recibe el
producto, firma
de visto bueno en |«
la forma
SUN.Form.08.01
FIN
b
&£
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Disefio y diagramacion de la Guia Informativa DIGED/SUN
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Normas especificas

1. Toda solicitud de disefio y diagramacion deberd entregar la informacién en
formato digital.

2. La informacion contenida en las guias informativas sera solicitada a la Unidad
de Elaboracién de Pruebas de Conocimientos Basicos, Seccion de Orientacion
Vocacional, Direccion General de Docencia y Rectoria.

3. El solicitante y el Coordinador deberan dar visto bueno al arte para su
impresion.

4. El disefador debe tener comunicacion directa con el encargado de
reproduccion para evitar inconvenientes.

5. Se deberad entregar un dummie al encargado de reproduccién para la
impresion del arte final.

6. El encargado de produccion debera entregar al disefiador una prueba de la
impresion para verificar que se ajusta a la muestra.

7. Al recibir el producto final el disefiador gréfico debe revisar para constatar que
cumpla con lo requerido.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacion —=SUN-—

Titulo del procedimiento: Disefio y diagramacion de la Guia Hoja No. 1 de 3

Informativa DIGED/SUN

Formas: 1

Inicia; Solicitante del Sistema de
Ubicacién y Nivelacién —SUN-

Termina: Solicitante del Sistema de Ubicacion y
Nivelacion —SUN-

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Efectia la solicitud para realizar la
Sistema de Guia Informativa, establece
Ubicacién y Solicitante 1 requerimientos  por medio  del
Nivelacion formulario Form.SUN.08.06 y adjunta
la informacién a colocar en formato
digital.
Recibe la solicitud, analiza Ila
informacion, realiza una sinopsis Yy
recaba la informacién de las otras
5 Unidades que forman parte del

Area de Disefio y Disefador proceso de ingreso. Procede a

Diagramacion Gréfico conceptualizar los aspectos tales
como: grupo objetivo, contenido y
finalidad del mismo.

3 Realiza una impresion de prueba del
mismo y traslada.
Unidad de . Recibe: |
. Profesional en a) Revisa y da el visto bueno para
Elaboracion de ot
Procesos de su reproduccion, traslada.

Pruebas de . 4 . .

S Evaluacion b) Realiza las observaciones

Conocimientos . . .

gy Educativa pertinentes o las correcciones
Basicos :
necesarias, traslada.

Area de Diseft Disefiad Recibe el documento, atiende las
rea de Lisenoy Isenador 5 |observaciones, traslada.
Diagramacion Gréfico

Unidad de . Revisa el arte y da el visto bueno
. Profesional en - .
Elaboracion de para su reproduccion y define el
Procesos de
Pruebas de Evaluacion 6 |formato de entrega en el
Conocimientos . Form.SUN.08.06, traslada.
L. Educativa
Basicos
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacion —=SUN-

Titulo del procedimiento: Disefio y diagramacion de la Guia

Informativa DIGED/SUN

Hoja No.: 2de 3

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe y revisa el formulario; si el
formato a entregar es digital:
7 a) Realiza el documento en version
digital y coordina la grabacion de
Area de Disefio y Disefiador Cds y caratulas.
Diagramacion Grafico Si el formato es impreso, efectda:
a) Solicitud de reproduccion para la
8 Editorial Universitaria y traslada.
b) Cotizaciones en imprentas
externas, traslada.
Sistema de Recibe solicitud o cotizaciones, revisa y
Ubicacién y Coordinador 9 J|autoriza, traslada
Nivelacion
) Recibe y adjunta a la solicitud o
Area de Disefio y Disefiador 10 cotizacién aprobada el arte en digital y
Diagramacion Gréfico un dummie, solicita una impresion de
prueba, traslada.
Recibe solicitud verifica que el arte
a) Encargado de T
. cumpla con las especificaciones para
L reproduccion de ) S
a) Editorial o Su impresion.
. o la Editorial ‘
Universitaria : . a) De no ser asi lo devuelve al
Universitaria o .
11 disefiador para que realice las
b) Imprenta modificaciones necesarias.
b) Encargado de o
externa i b) Si éste se encuentra correcto
reproduccion de :
. procede a realizar la prueba
imprenta externa :
correspondiente y traslada.
Area de Disefio y Disefiador 15 Recibe, revisa la impresion de prueba.
Diagramacion Grafico
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —=SUN-

Titulo del procedimiento: Disefio y diagramacion de la Guia

Informativa DIGED/SUN

Hoja No.: 3de 3

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
a) Encargado de Recibe la prueba de impresion, con
reproduccion visto bueno, realiza el tiraje o
a) Editorial de la Editorial impresion, traslada.
Universitaria Universitaria
13
b) Imprenta b) Encargado de
externa reproduccion
de imprenta
externa
Recibe el tiraje solicitado, verifica que
cumpla con lo especificado, traslada:
a) Si el material cumple con Ilo
. especificado traslada al solicitante.
Sistema de o ;
o Disefiador b) Si no cumple traslada al
Ubicacion y - 14 It
: L Grafico encargado de reproduccion de la
Nivelacion oS ) L
Editorial Universitaria o de la
imprenta externa para efectuar las
modificaciones pertinentes y su
reimpresion.
Solicitante Recibe el producto, firma de visto
Sistema de - bueno en la forma SUN.Form.08.06 y
S Solicitante 15 :
Ubicacion y se da por concluido el proceso.
Nivelacion

183




Diagrama de flujo

Titulo del

la Guia Informativa

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacion -SUN-

+ Br. Samuel Isaac Aguilar Fratty

Coordinador SUN

Solicitantes

Disefiador Grafico

Profesional en Procesos de Evaluacién Educativa

Encargado de Reproduccién de Imprenta Externa

Encargado de reproduccion de Ia Editorial
Universitaria

Sistema de Ubicacién y Nivelacién

Recibe solicitud o

INICIO

Efectua la solicitud para realizar la
Guia Informativa, establece
requerimientos  por medio del
formulario  Form.SUN.08.06 v

lasolicitud,

realiza una_ sinopsis y
recaba la informacion de
las otras Unidades que
forman  parte  del

adjunta Ia informacion a colocar en
formato digital.

proceso  de  ingreso.
a

Procede
conceptualizar los
aspectos tales como:

grupo jet
contenido y finalidad del
mismo.

Realiza una impresion
de prueba del mismo y
traslada.

Recibe
a) Revisa y da el visto
bueno a

reproduccion, traslada.
Realiza las
observaciones
pertinentes o las
correcciones

rias, traslada.

b)

Recibe el

atiende
las  observaciones,
traslada.

Recibe y revisa el
formulario si el formato a
entregar es digital:

a) Realiza el documento en

Revisa el arte y da el visto]
bueno para su reproduccion y|

version digital y coordina la
grabacion de Cds

y cardulas,

Si el formato es impreso,

efectia:

a)  Solcitud de
6 la

y autoriza, traslada

para

Editorial  Universitaria y

traslada.

Cotizaciones en imprentas
externas, traslada.

define el formato de entrega
en el  Form.SUN.08.06,
traslada.

Recibe y adjunta a la
solicitud 0 cotizacién
aprobada el arte en digital

Recibe el producto,
firma de visto bueno

en I forma
SUN.Form.08.06 y se

Recibe, revisa la impresion de
rueba y si cumple con las
especificaciones da su  visto
bueno, si no  devuelve al
encargado  de

y un dumie, solicita una
impresion  de  prueba,
traslada.

!

|

Recibe solicitud verifica que el

ate cumpla  con las
especificaciones  para  su
impresion

a) De no ser asi lo devuelve al

correspondiente y traslada.

Recibe solicitud verifica que el

arte las

especificaciones  para  su

impresion

a) De no ser asf lo devuelve al

diseniador para que realice las

modificaciones necesarias.

b) Si éste se encuentra correcto
procede a realizar la prueba
correspondiente y traslada.

para que se realice una nueva
prueba, hasta que el producto
cumpla con lo especiicado,
traslada.

Recibe el traje _solicitado,
verifica que con o
especificado, traslada:

Si el material cumple
con lo especilicado traslada al
solicitante.

Si no cumple traslada al encargado
de reproduccion de la Editorial

Universitaria o de la imprenta
extemna para efectuar las
modificaciones pertinentes y su

resion.

!

l

Recibe la prueba de
impresion, con visto
bueno realiza el tiraje o
impresion, traslada.

Recibe la prueba de
impresién, con  visto
bueno realiza el tiraje o
impresion, traslada.

da por concluido el
proceso.
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AREA DE BODEGA
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Requerimiento e ingreso de materiales y suministros de Almacén Central a la
Bodega del SUN

186



Normas especificas

1. El Ayudante de Almacén debe solicitar materiales al Almacén Central segun el
stock minimo de la Bodega del SUN para que siempre exista disponibilidad.

2. El Ayudante de Almacén debe de realizar el requerimiento de materiales al
Almacén Central, para el abastecimiento de la Bodega del SUN, en los
primeros cinco dias habiles de cada mes.

3. El Ayudante de Almacén debe mantener el inventario actualizado para
detectar inmediatamente cualquier faltante de material.

4. ElI Ayudante de Almacén es el responsable de recoger los materiales
solicitados al Almacén Central y debe de ingresarlos a su inventario interno
del SUN para su control.

5. El Ayudante de Almacén debe registrar todos los egresos y despachos
realizados al personal del SUN, para lo cual debe llevar un correlativo de
solicitudes de materiales y suministros que sean requeridos.

6. EI Ayudante de Almacén debe contabilizar e ingresar, en un sistema

establecido internamente, con el fin de tener un inventario actualizado de la
Bodega del SUN.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacion —=SUN-

Titulo del procedimiento: Requerimiento e ingreso de materiales
de Almacén Central para la Bodega del SUN

Hoja No.: 1 de 2
Formas: 1

Inicia: Encargado de Bodega

Termina: Encargado de Bodega

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Area de Bodega

Ayudante de
Almaceén

1

Verifica el inventario de materiales y
suministros de la Bodega del SUN.

Elabora solicitud de requerimiento de

2 |materiales (Form.SUN.11.01) y traslada
. Recibe solicitud de materiales y solicita
Auxiliar de — . e ; g
T : Oficinista 3 [disponibilidad presupuestaria a tesoreria.
esoreria
Traslada.
Recibe formulario SUN.Form.11.01,
Tesoreria DIGED Tesorero 4  |autoriza disponibilidad presupuestaria.
Traslada.
Recibe Form.SUN.11.01 ya revisado y
Auxiliar de _— realiza el requerimiento en el formato
. Oficinista 5 .
Tesoreria establecido por el Departamento de
Proveeduria. Traslada.
Recibe autorizacion, realiza el
: Ayudante de requerimiento en el formato establecido
Area de Bodega Almacén 6 |pbor el Departamento de Proveeduria.
Traslada
Tesoren’a DlGED Tesorero 7 F|rma SOl|C|tUd de AImaCén TI‘aS|ada
Auxiliar de o Recibe y Traslada
: Oficinista 8
Tesoreria
' Firma Solicitud de Almacén. Traslada
DIGED Director Gengral 9
de Docencia
; Ayudante de Recibe solicitud de almaceén y solicita su
Area de Bodega Almacén 10 despacho. Traslada
Recibe y firma solicitud de Almacén y
Departamento de | Encargado de 11 |despacha lo solicitado. Entrega copia de

Proveeduria

Almacén Central

solicitud de Almacén. Traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-

Titulo del procedimiento: Requerimiento e ingreso de materiales Hoia No.: 2 de 2
de Almacén Central para la Bodega del SUN J "

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe copia de solicitud de Almacén y
materiales de almacén central, verifica
" Ayudante de ; . S
Area de Bodega X 12 |segun solicitud de requerimiento e
Almacén ) ; g ,
ingresa materiales fisicos al Almacen del
SUN, traslada.
- Recibe copia de solicitud de almacén,
Auxiliar de . : .
: Oficinista 13 |reproduce una copia para archivo y la
Tesoreria M
original la traslada.
Direccién General Archiva la copia antes reproducida para
de Docencia Tesorera 14 lfuturas eventualidades.
Sistema de Actualiza el control de ingresos en el
o Ayudante de ; . .
Ubicacion y . 15 Jinventario y en las tarjetas kardex.
: ” Almaceén
Nivelacion
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Diagrama de flujo

Titulo del Procedimiento: Requerimiento e ingreso de Materiales de Almacén Central para la Bodega del SUN.

Elaborado Por: Br. Samuel Isaac Aguilar Fratty

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacion -SUN-

Ayudante de Almacén

Oficinista

Tesorero DIGED

Encargado de Almacen Central POVEEDURIA

Director General de Docencia

Fase

Verifica el
inventario de
Materiales y

Suministros de la

Bodega del SUN.

Elabora  solicitud  de
requerimiento de
materiales
(Form.SUN.11.01) y

Recibe  solicitud  de
materiales y  solicita

traslada

\/_\

Recibe autorizacién, realiza
el requerimiento en el
formato establecido por el
Departamento de

presupuestaria a tesoreria.
Traslada.

Recibe SUN.Form. 11.01
ya revisado y realiza el
requerimiento en el

Recibe formulario
SUN.Form.11.01,  autoriza
disponibilidad
presupuestaria. Traslada.

Proveeduria. Traslada

formato por
el Departamento de
Proveeduria. Traslada

Recibe solicitud de

Firma Solicitud de
Almacén. Traslada

Recibe

Traslada

Firma Solicitud de
Almacén. Traslada

almacén vy solicita su
despacho. Traslada

Recibe y firma solicitud
de Almacén y despacha lo

Recibe copia de solicitud
de Almacén y materiales
de almacén central,
verifica segin Solicitud de

solicitado. Entrega copia
de solicitud de Almacén.
Traslada.

requerimiento e ingresa
materiales fisicos al
Almacén del SUN
Traslada.

Actualiza el control de

Recibe copia de
solicitud de almacén,

reproduce una copia
para archivo y la
original la traslada.

Archiva la copia antes
reproducida para
futuras

eventualidades,
archiva.

ingresos en el inventario
y en las tarjetas Kardex.

FIN
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Ingreso de bienes a la Bodega del SUN con fin de resguardo
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Normas especificas

1. El Ayudante de
Bodega unicamente debe almacenar bienes que se utilicen en las actividades
propias del Sistema de Ubicacion y Nivelacion —SUN-.

2. El ayudante de
bodega debe constatar el estado fisico de los bienes que se desean
resguardar en la bodega del SUN.

3. El Ayudante de
Bodega debe especificar detalladamente el estado fisico de los bienes en
formulario Form.SUN.11.03 (entrada).

4. El  resguardo de
bienes en bodega del SUN depende Unicamente del espacio fisico disponible
en la bodega del SUN.

5. El Ayudante de

Bodega no debe ingresar ningun bien sin seguir los procedimientos
establecidos.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-

Titulo del procedimiento: Resguardo de bienes en Bodega del

Hoja No.: 1 de 1

SUN Formas: 1
Inicia: Interesado Termina: Ayudante de Bodega
Unidad Puesto PI\?SO Actividad
responsable '
Sistema de Solicita espacio en bodega para
Ubicacién y almacenar bienes.
: ., Interesado 1
Nivelacion
-SUN-
) Ayudante de !Entrega Form.SU!\I.ll.OS (entrada) para
Area de Bodega . 2 lingreso de materiales a bodega con el
Almacén A
fin Unico de resguardo.
Sistema de Llena Form.SUN.11.03 y traslada.
Uplcamo_rj y Interesado 3
Nivelacion
-SUN-
Recibe y verifica Form.SUN.11.03
(entrada) y verifica los bienes
" Ayudante de o ) i
Area de Bodega . 4  |especificados en el formulario, fotocopia
Almacén : . o
el formulario, archiva original y entrega
copia, traslada.
Sistema de Entrega los bienes y recibe fotocopia del
Ubicacion y formulario y archiva.
. ., Interesado 5
Nivelacion
-SUN-
i Recibe los bhienes almacena en
Area de Bodega Ayudante de 6 Y

Almacén

bodega para resguardo.
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Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacién -SUN-

Titulo del Procedimiento: Resguardo de bienes en Bodega SUN
Elaborado Por: Br. Samuel Isaac Aguilar Fratty

Ayudante de Almacén

Interesado

Entrega Form.SUN.11.03 (entrada)
para ingreso de materiales a
bodega con el fin Unico de
resguardo.

INICIO

4

Fase

Solicita espacio en
bodega para almacenar
bienes.

» Y traslada.

Recibe y verifica Form.SUN.11.03
(entrada) vy verifica los bienes
especificados en el formulario,

original y entrega copia,
traslada.

<

Llena Form.SUN.11.03

fotocopia el formulario, archiva|

Recibe los bienes vy

Y

Entrega los bienes y
recibe fotocopia del
formulario y archiva.

resguardo.

FIN

almacena en bodega para <«
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Salidas de materiales del Area de Bodega del Sistema de Ubicacién vy

Nivelacién —SUN-
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Normas especificas

1. Para solicitar materiales o suministros de almacén se debe utilizar la forma
Form. SUN. 11.03 en original, copia y triplicado.

2. Todas las solicitudes de Almacén deben ser autorizadas por el Coordinador
del Sistema de Ubicacion y Nivelacion o la persona que el designe.

3. Se reciben solicitudes de salidas de almacén los dias lunes y jueves, y se
despacha material o suministros de almacén los dias martes y viernes.

4. El Ayudante de Almacén del SUN no debe efectuar ningun despacho de
material sin previa autorizacion por el Coordinador en el formulario
correspondiente, ni en dias no previstos para ello.

5. El formulario de solicitud de materiales debe ser llenado sin enmiendas ni

tachones con letra clara, eliminando las lineas sobrantes con una linea
diagonal o colocando la frase ultima linea.
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Descripcidén del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-—

Titulo del procedimiento: Salida de materiales del Area de Bodega del Hoja No.: 1 de 2
Sistema de Ubicacién Nivelacion —SUN- Formas: 1
Inicia: Interesado Termina: Ayudante de Almacén
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Requiere a Almacén formulario de Solicitud
1 de materiales (Form.SUN.11.02), en original
Sistema de y tres copias.
Ubicacion y Interesado Llena el formulario Form.SUN.11.02 con el
Nivelacion 2 |requerimiento de materiales.
-SUN- — , ——
Solicita  firma de autorizacion al
3 |Coordinador, traslada
Recibe solicitud, firma de autorizado,
Coordinacion Coordinador 4 ltraslada
Recibe y entrega original y duplicado al
Secretaria Secretaria 5 interesado, archiva correlativamente el
triplicado.
Sistema de Recibe original y duplicado del formulario de
Ubicacion y Solicitud de Materiales, traslada.
; ” Interesado 6
Nivelacién
-SUN-
Recibe solicitud, verifica el detalle del
Area de Bodega Ayudant(? de 7 requer[miento y existencia del prodgcto en e,I
Almacén Almacén, revisa que el formulario esté
debidamente autorizado.
Prepara materiales a despachar verifica lo
. Ayudante de despachado contra lo solicitado, el formulario
Area de Bodega Almacén 8  |debe contar con firma, fecha y nimero de
correlativo.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccidon General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-—

Titulo del procedimiento: Salida de materiales del Area de Bodega del

Sistema de Ubicaciéon Nivelacion —SUN-

Hoja No.: 2 de 2

Inicia: Interesado

Termina: Ayudante de Almacén

Revisan conjuntamente con el solicitante la

Encargado de Interesado/, cantidad de materiales a entregar segln
Almacen / Ayudante de 9 Isolicitud y firma de recibido, se le entrega el
Interesado Almacen duplicado de la solicitud (Form. SUN.11.03)

Encargado de Ayudante de Descarga materiales entregados de la tarjeta
Almacén / Almacén 10 |kardex y archiva Solicitud de Materiales
Interesado Form. SUN.11.03 en forma correlativa.
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Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion -SUN-

Titulo del Procedimiento: Salida de materiales de almacén del Sistema de Ubicacién Nivelacién "SUN™

Elaborado Por: Br. Samuel Isaac Aguilar Fratty

Coordinador SUN

Interesado SUN

Secretaria SUN

Ayudante de Almacén

Recibe  solicitud,
firma de

INICIO

A
Requiere a Almacén formulario
de Solicitud de materiales
(Form.SUN.11.02), en original y
tres copias.

Llena el formulario
Form.SUN.11.02  con el
requerimiento de materiales.

Solicita firma de

autorizado,
traslada

autorizacion al
Coordinador (a),
traslada

Fase

Recibe original y duplicado
del formulario de Solicitud

Recibe y entrega original

y duplicado al
interesado, archiva
correlativamente el
triplicado.

de Materiales y traslada

Recibe solicitud, verifica el
detalle del requerimiento y
existencia del producto en

el Almacén, revisa que el
formulario esté
debidamente autorizado.

Prepara materiales a despachar
verifica lo despachado contra lo
solicitado, el formulario debe
contar con firma, fecha y
namero de correlativo.

Revisan conjuntamente’
con el solicitante la
cantidad de materiales a
entregar segun solicitud
y firma de recibido, se le
entrega el duplicado de
la solicitud (Form.
SUN.11.03)

Revisan conjuntamente
con el solicitante la
cantidad de materiales a
entregar segun solicitud
y firma de recibido, se le
entrega el duplicado de
la solicitud (Form.
SUN.11.03)

Descarga materiales
entregados de la tarjeta
Kardex y archiva Solicitud
de  Materiales  Form.
SUN.11.03 en forma
correlativa.

FIN
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Salida de bienes del Area de Bodega del SUN con fin de resguardo
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Normas especificas

1. La persona que
entregd los bienes con fin de resguardo es la Unica persona que puede
solicitar los bienes almacenados.

2. El Ayudante de
Bodega es la Unica persona autorizada para entregar los bienes resguardados
en la bodega del SUN.

3. La persona que
solicita bienes con fin de resguardo debe presentar una copia del formulario
Form.SUN.11.03 (salida) debidamente firmado por el Ayudante de Bodega.

4. El Ayudante de

Bodega debe verificar el estado fisico de los bienes, el cual debe coincidir con
el estado en el cual se recibi6.
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Descripcién del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-

Titulo del procedimiento: Solicitud de bienes ubicados en el Area de

Hoja No.: 1de 1

Bodega del SUN para resguardo. Formas: 1
Inicia: Interesado Termina: Ayudante de Bodega
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Sisterna. de Solicita los bienes resguardados en la
Ubicacion y Interesado 1 bodega del SUN.
Nivelacion —SUN-
Avudante de Solicita copia del formulario
Bodega y . 2 Form.SUN.11.03 extendida cuando
Almacén )
ingresaron a la bodega.

, Entrega copia al Ayudante de Bodega y
S|s_tem_e}de llena formulario Form.SUN.11.03 (salida)
Ubicacion y Interesado 3 ara solicitar entrega de los bienes en

Nivelacién ~SUN- P 9
resguardo.
) Avudante de Verifica copia del formulario con original
Area de Bodega y . 4 guardada en archivo, ubica y verifica los
Almacén ) )
bienes para la entrega al interesado
Sistema de Verifica y recibe los bienes, firma
Ubicacion y Interesado 5 Form.SUN.11.03 (salida), traslada.
Nivelaciéon —SUN-
) Avudante de Recibe Form.SUN.11.03 (salida) firmado por
Area de Bodega y 6 el interesado, fotocopia formulario, archiva y

Almacén

entrega material.
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Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacion -SUN-

Titulo del Procedimiento: Solicitud de bienes ubicados en bodega SUN para resguardo.
Elaborado Por: Br. Samuel Isaac Aguilar Fratty

Ayudante de Almacén Interesado
INICIO
v

Solicita copia del formulario Solicita los bi
Form.SUN.11.03 extendida| _ olicita los bienes

do ingresaron a la< resguardados en la
cuan g bodega del SUN.
bodega.

Entrega copia al Ayudante de
Bodega y llena formulario
Form.SUN.11.03 (salida) para
solicitar entrega de los bienes
en resguardo.

Y

Verifica copia del
formulario con
original guardada en
archivo, ubica 'y
verifica los bienes
para la entrega al
interesado

A

T Verifica y recibe los
. |bienes, firma

7Form.SUN.11.03

(salida), traslada.

A

Recibe Form.SUN.11.03
(salida) firmado por el
interesado, fotocopia
formulario, archivay,
entrega material.,

Recibe los bienes 'y
almacena en bodega para
resguardo.

FIN

Fase
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Procedimiento de elaboracién de inventario de almacén
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Normas especificas

1. El Ayudante de Almacén del SUN debera realizar el inventario de los
materiales mensualmente.

2. El Ayudante de Almacén debera archivar de manera correlativa todas y
cada una de las solicitudes del mes.

3. El Ayudante de Almacén debera informar por escrito al Coordinador del

SUN del inventario realizado mensualmente, enviando copia a Tesoreria de
la Direccion General de Docencia.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-

Titulo del procedimiento: Elaboracion de Inventario de Almacén del HojaNo. 1del
Sistema de Ubicacién Nivelacion —SUN- Formas: 1
Inicia: Ayudante de Almacén Termina: Secretaria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Imprime listado de materiales existentes en
1 almacén, para corroborar fisicamente.
Realiza conteo fisico de materiales,
Bodega Ayudante de 2 corrobora existencia contra tarjetas de
SUN Almacén kardex y listado impreso.
Imprime nuevo listado de inventario, elabora
3 loficio, traslada.
_ o Recibe el oficio, adjunta Form.SUN.02.01,
Secretaria Recepcionista 4 traslada.
o _ Recibe, revisa y margina, traslada.
Coordinacién Coordinador 5
Recibe el oficio, ingresa resolucion en el
Secretaria Recepcionista 6 control de Ingreso de correspondencia Yy

archiva.
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Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacién -SUN-

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de Inventario de Almacén del Sistema de Ubicaciéon Nivelacién —SUN-
Elaborado Por: Br. Samuel Isaac Aguilar Fratty

Coordinador SUN Ayudante de Almacén Recepcionista

INICIO

A 4

Imprime listado de materiales
existentes en almacén, para
corroborar fisicamente.

Realiza conteo fisico
de materiales,
corrobora existencia

contra tarjetas de
Kardex y listado
impreso.

Imprime nuevo Recibe el oficio, adjunta
listado de . |Form.SUN.02.01 y traslada.
inventario, elabora g
oficio, traslada.

Recibe, revisa,
margina y

traslada.

\ 4

Recibe el oficio,
ingresa resolucion
en el control de
Ingreso de
correspondencia y
archiva.

FIN
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UNIDAD DE REPRODUCCION
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Procedimiento para la reproduccién de materiales
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Normas especificas

1. Todo documento a reproducir debe de ir acompafiado del Formulario de
Reproduccion de Materiales, Form.SUN.10-01, con la autorizacion del
Coordinador del SUN.

2. Lareproduccion de materiales debe de ser de cien veces como minimo.
3. Al documento a reproducir, se le realizara una prueba la cual debe de ser
revisada por el solicitante y al contar con su visto bueno se procedera a

realizar el respectivo tiraje.

4. Unicamente se reproduciran materiales relacionados con el Sistema de
Ubicacién y Nivelacion.
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Descripcion del procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccidon General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-—

Titulo del procedimiento: Reproduccién de materiales

Hoja No.: 1 De 1
Formas: 1

Inicia: Interesado

Termina: Operador de Equipo de Reproduccién de

Materiales
. Puesto Paso -
Unidad responsable No. Actividad
Solicita al Encargado de Reproduccion, el
Sistema de 1 formulario de reproduccion de materiales
Ubicacién y Interesado (SUN. Form. 10.01).
Nivelacion Llena el respectivo formulario sin enmiendas
2 ni tachones y traslada para su autorizacion.
L _ Recibe solicitud, revisa y firma de autorizado
Coordinacion Coordinador 3  lytraslada.
Recibe solicitud, revisa y ejecuta
a) Si la cantidad de material a reproducir
es mayor de 100, le indica al
interesado el tiempo que tardara para
la entrega del material.
Operador de b) Si se depe utilizar master para la
Unidad de Equipo de reproduccion _d,el mat_erlal, el encargado
g h 4 de reproduccién realizara una prueba,
Reproduccion Reproduccion de :

Materiales que debe ser revisada por _ el
interesado y este debe dar su visto
bueno, firmando la prueba.

c) se adjunta la Prueba autorizada al
Form. SUN. 10.01.
d) Reproduce material solicitado vy
traslada.
Sistema de Recibe material reproducido, firma de
Ubicacion y Interesado 5 recibido el Form.SUN. 10.01) traslada
Nivelacién
Operador de Recibe la solicitud de reproduccion de
Unidad de Equipo de 6 materiales firmada de recibido y archiva por
Reproduccion Reproduccion de correlativo anual.
Materiales
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Diagrama de flujo

Titulo del Procedimiento: Reproduccién de Materiales

Elaborado Por: Br. Samuel Isaac Aguilar Fratty

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Docencia
Sistema de Ubicacidn y Nivelacion -SUN-

Coordinador

Operador de Equipo de Reproduccién de Materiales

Interesado (a)

Recibe solicitud,
revisa y firma de

INICIO

4
Solicita al Encargado de
Reproduccion, el
formulario de
reproduccion de
materiales (SUN. Form.

10.01).

4

autorizado y traslada.

Fase

|

Recibe solicitud, revisa y ejecuta

a) Si la cantidad de material a
reproducir es mayor de 100, le indica al
interesado el tiempo que tardara para la
entrega del material.

b) Si se debe utilizar master para la
reproduccion del material, el encargado

de reproduccion realizara una prueba,
que debe ser revisada por el interesado
y este debe dar su visto bueno,
firmando la prueba.

C) se adjunta la Prueba autorizada al
FORM. SUN. 10.01.

D) Reproduce material solicitado y
traslada.

Recibe la solicitud de
reproduccion de
materiales firmada de
recibido y archiva por

correlativo anual. /g

Llena el respectivo
formulario sin enmiendas ni
tachones y traslada para su

autorizacion.

Recibe material
reproducido, firma
de recibido el
Form.SUN. 10.01)
traslada

FIN
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ANEXOS
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Reglamento del Sistema de Ubicacién y Nivelacion de la Universidad de San

Carlos de Guatemala
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REGLAMENTO DEL SISTEMA DE UBICACION Y NIVELACION DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

TITULO I
Sistema de Ubicacion y Nivelacion

CAPITULO I
Generalidades

Articulo 1. Objeto del Reglamento. El objeto de este Reglamento es
regular los procedimientos y actividades del Sistema de Ubicacion y
Nivelacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala y de sus
componentes.

Articulo 2. Ambito de aplicaciéon. El presente Reglamento es de
observancia general en la Universidad de San Carlos de Guatemala, tanto
para los aspirantes, como para las dependencias académicas y unidades
académicas y administrativas que conforman esta Casa de Estudios
Superiores y que se relacionan directa o indirectamente con el
funcionamiento del Sistema de Ubicacion y Nivelacion —SUN-.

Articulo 3. Conceptos y definiciones. Para efectos de interpretacion e
implementacion del contenido del presente Reglamento se definen los
conceptos generales siguientes:

a) Sistema de Ubicacion y Nivelacion de la Universidad de San
Carlos de Guatemala -SUN-. Es el conjunto de procesos académicos,
técnicos y administrativos que regulan el primer ingreso a la
Universidad de San Carlos de Guatemala, traslado de carrera y
carreras simultaneas.

b) Comision de Seguimiento al Sistema de Ubicacion y Nivelacion.
Es el ente establecido por el Consejo Superior Universitario para
conocer, discutir y resolver todos aquellos aspectos relevantes
relativos al proceso del primer ingreso. Esta comision esta integrada
por dos decanos, dos representantes de docentes, dos representantes
estudiantiles y el Secretario General de la Universidad de San Carlos,
miembros del Consejo Superior Universitario. Ademas la integran, el
Coordinador(a) del Sistema de Ubicacion y Nivelacion, el
Coordinador(a) de Orientacion Vocacional, Profesionales que la
comision determine y el Director General de Docencia quien la
preside.

Cc) Aspirante. Se denomina aspirante a toda persona que pretende
inscribirse como estudiante regular en cualquiera de las carreras que
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d)

ofrece la Universidad de San Carlos de Guatemala y que reune las
condiciones siguientes:

1. Estar por obtener o haber obtenido titulo o diploma del Ciclo
Diversificado del Nivel de Ensenanza Media.

2. Haber cursado estudios en cualquier otra universidad del pais.

3. Haber estudiado en alguna de las universidades publicas de Centro
Ameérica, adscritas al  Consejo Superior  Universitario
Centroamericano —-CSUCA-, y que tenga la intencion de ingresar a
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

4. Poseer diploma de conclusion de estudios de nivel medio o estudios
universitarios en el extranjero debidamente acreditados en
Guatemala.

5. Estar inscrito en la Universidad de San Carlos de Guatemala con
interés por trasladarse a otra unidad académica, o por estudiar
carreras simultaneas en distintas unidades académicas.

6. Estar inscrito y participando en el Programa Académico
Preparatorio —-PAP-.

Componentes del Sistema de Ubicacion y Nivelacion. Son
componentes del Sistema: el Departamento de Ubicacion y Nivelacion,
la Seccion de Orientacion Vocacional de la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario, las unidades académicas de la USAC, el
Programa Académico Preparatorio -PAP- y la Comision de
Seguimiento al Sistema de Ubicacion y Nivelacion, instancias que
definen y delimitan el flujo procedimental de ingreso a la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

Fases del Sistema de Ubicacion y Nivelacion. Son fases del Sistema
de Ubicacion y Nivelacion las siguientes:

1. Pruebas de Orientacion Vocacional: Son los instrumentos
psicométricos que permiten conocer las habilidades, destrezas,
aptitudes, personalidad e intereses del aspirante, para que, aunado
a su proyecto de vida, logre éxito académico en la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

2. Pruebas de Conocimientos Badsicos: Son los instrumentos de
evaluacion de seleccion multiple que miden el grado en que el
aspirante a ingresar a la Universidad de San Carlos de Guatemala,
conoce, domina y relaciona los conocimientos fundamentales en
las asignaturas de Lenguaje, Matematica, Biologia, Fisica y
Quimica correspondientes a los niveles de educacion basica y
diversificada del Sistema Educativo Nacional.

218



3. Pruebas Especificas: Son los instrumentos de evaluacion que
miden los conocimientos, aptitudes, habilidades especificas y
destrezas requeridas por cada unidad académica o carrera para el
primer ingreso.

4. Programa Académico Preparatorio -PAP-: Constituye un
programa permanente, continuo y sistematico de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, cuyo proposito es reforzar los
conocimientos de las ciencias basicas que poseen los aspirantes a
ingresar a las diferentes unidades académicas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

S. Centros Regionales Universitarios: Son Unidades Académicas de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, encargados de
desarrollar programas de interés regional y nacional, de acuerdo a
la politica de Regionalizacion de la Educacion Superior, aprobada
por el Consejo Superior Universitario el 26 de mayo de 1965.

CAPITULO II
Principios y fines

Articulo 4. Principios. El Sistema de Ubicacion y Nivelacion esta
fundamentado en los principios siguientes:

a)

b)

Integralidad. El Sistema de Ubicacion y Nivelaciéon constituye un
ente integrado, interrelacionado en sus componentes y subsistemas.

Ecuanimidad. La evaluacion de las Pruebas de Conocimientos
Basicos y Pruebas Especificas, esta desarrollada en funcion del diseno
curricular del sistema educativo nacional; pondera adecuadamente
las fortalezas, limitaciones y posibilidades que posee el estudiantado
del nivel medio para ingresar a la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Efectividad. El Sistema de Ubicacion y Nivelacion, pretende lograr
sus objetivos mediante la optimizacion de recursos y la valoracion de
la calidad académica del aspirante.

Equidad. El Sistema de Ubicacion y Nivelacion se sustenta en el
respeto a la dignidad humana, promueve la igualdad de
oportunidades al margen de factores econémicos, sociales, culturales,
étnicos, educativos y politicos.

Flexibilidad. El Sistema de Ubicacion y Nivelacion dispone de
condiciones para adaptarse rapidamente a las circunstancias y
contingencias que se presenten para lograr una mejor convivencia y
entendimiento con los demas.

Justicia. El Sistema de Ubicacion y Nivelacion tiene como proposito
conocer, respetar y hacer valer los derechos y obligaciones de los
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estudiantes del Nivel de Ensenanza Media que aspiren a ingresar a la
Universidad.

g) Credibilidad. Las actividades del Sistema de Ubicacion y Nivelacion
se sustentan en procesos técnicos, cientificos, psicologicos,
pedagobgicos, didacticos y metodolégicos debidamente estandarizados,
por profesionales especializados, de conformidad con la realidad
nacional.

h) Transparencia. El Sistema de Ubicacion y Nivelacion, en el contexto
de la cultura de la transparencia y libre acceso a la informacion que
promueve la Universidad de San Carlos de Guatemala, desarrolla sus
procesos y actividades con probidad y estricto apego a la ética y
respeto a la dignidad humana.

i) Excelencia. El Sistema de Ubicaciéon y Nivelacion promueve la
excelencia académica en respuesta al mejoramiento continuo que
impulsa el diseno curricular de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Articulo 5. Fines. El Sistema de Ubicacion y Nivelacion tiene el propoésito
de garantizar que los aspirantes a ingresar a la Universidad de San Carlos
de Guatemala, cumplan con el perfil académico requerido, que les permita
recibir una informacion mas solida e integral, a fin de que al egresar
contribuyan efectivamente al desarrollo del pais.

CAPITULO III
Objetivos

Articulo 6. Son objetivos del Sistema de Ubicacién y Nivelacion los
siguientes:

a) Regular el proceso de ingreso de aspirantes a las diferentes unidades
académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con la
finalidad de ampliar la cobertura educativa, y disminuir los indices de
repitencia, desercion, ausentismo, permanencia y cambio de carrera.

b) Proporcionar informacion permanente a la comunidad educativa de
los establecimientos de nivel medio y poblacion en general sobre el
proceso de ingreso y la oferta académica de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

C) Propiciar un Sistema Educativo Nacional con calidad académica.

d) Propiciar un proceso dinamico de investigacion y analisis cientifico,
que permita proponer politicas y estrategias para el proceso de
ubicacion estudiantil.
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CAPITULO IV
Procedimiento de ingreso a la Universidad de San Carlos de
Guatemala

Articulo 7. Todo aspirante debera cumplir con el procedimiento siguiente:

a) Abocarse a la Seccion de Orientacion Vocacional de la Division de
Bienestar Estudiantil Universitario para someterse a la aplicacion de
las Pruebas de Orientacion Vocacional.

b) Luego de obtener la tarjeta extendida por la Seccion de Orientacion
Vocacional, el aspirante al escoger la carrera que quiere estudiar, se
debe de inscribir a las Pruebas de Conocimientos Basicos establecidas
de acuerdo al Perfil de ingreso de cada unidad académica; en el
Campus Central este tramite se realiza en el Departamento de
Ubicacion y Nivelacion y en Centros Regionales Universitarios, se
realiza en las coordinaciones académicas correspondientes.

c) Sustentar las Pruebas de Conocimientos Basicos en las fechas
programadas.

d) Si obtiene resultado satisfactorio en las Pruebas de Conocimientos
Basicos, debera inscribirse y someterse a las Pruebas Especificas en
las unidades académicas que asi lo requieran. Para ello debe
presentar la constancia respectiva extendida por el Departamento de
Ubicacion y Nivelacion en las sedes del Campus Central, o en las
coordinaciones académicas de los Centros Regionales Universitarios.

e) Al obtener resultado satisfactorio en la(s) Pruebas de Conocimientos
Basicos, la(s) Pruebas Especificas o en el Programa Académico
Preparatorio y cumplir con los demas requisitos establecidos por la
correspondiente unidad académica y en la Guia de Inscripcion
elaborada por el Departamento de Registro y Estadistica, procedera a
realizar su inscripcion en esta dependencia, segun las fechas
programadas para el efecto.

El procedimiento descrito sera obligatorio para todos los aspirantes a
primer ingreso en la Universidad de San Carlos de Guatemala, salvo las
exoneraciones contempladas en este Reglamento y las disposiciones
emanadas del Honorable Consejo Superior Universitario. Los incisos c), d)
y €) también seran aplicables a los estudiantes regulares de la Universidad
que deseen trasladarse de unidad académica o inscribirse en carreras
simultaneas de distintas unidades académicas.

Articulo 8. En caso de obtener resultado insatisfactorio en las Pruebas de
Conocimientos Basicos o Pruebas Especificas, el aspirante podra optar al
Programa Académico Preparatorio -PAP-, o esperar proximas fechas
calendarizadas para aplicarse nuevamente dichas pruebas.
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CAPITULO V
Coordinacion

Articulo 9. Coordinacion general. La coordinacion general del Sistema
de Ubicacion y Nivelacion esta bajo la responsabilidad de la Direccion
General de Docencia de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su
funcionamiento responde a las politicas académicas de la Universidad de
San Carlos.

Articulo 10. Funciones. Son funciones de la Direccion General de
Docencia dentro del Sistema de Ubicacion y Nivelacion, las siguientes:

a) Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las politicas académicas y
administrativas de la Universidad de San Carlos respecto a los
procesos que se realizan en el Sistema de Ubicacion y Nivelacion.

b) Promover la interaccion en el trabajo y desempeno de las
dependencias universitarias responsables de participar en la ejecucion
del Sistema de Ubicacion y Nivelacion de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

CAPITULO VI
Administracion

Articulo 11. La administracion en el funcionamiento académico,
tecnologico, administrativo y financiero del Sistema de Ubicacion y
Nivelacion estara a cargo del Departamento de Ubicacion y Nivelacion,
cuya estructura organizativa sera autorizada por la Direccion General de
Docencia.

El coordinador de esta dependencia debera ser profesional egresado de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, con experiencia académica,
administrativa y pedagogica. Sera nombrado por el Consejo Superior
Universitario, entre los integrantes de wuna terna propuesta por la
Comision de Seguimiento del Sistema de Ubicacion y Nivelacion.

También cumplira con las siguientes atribuciones especificas:

a) Presentar informes a la Direccion General de Docencia y a los 6rganos
superiores de direccion.

b) Asesorar a las unidades académicas de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, en la elaboracion y aplicacion de las pruebas de
conocimientos especificos.

Articulo 12. Presupuesto. Para el desempeno de sus funciones el
Departamento de Ubicacion y Nivelacion contara con el recurso financiero,
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fisico y humano que sea necesario. La autoridad nominadora de este
personal sera el Director General de Docencia.

CAPITULO VII
Estrategias de divulgacion

Articulo 13. Diserio de estrategias. Es responsabilidad del
Departamento de Ubicacion y Nivelacion el diseno y ejecucion de las
estrategias de divulgacion del Sistema, con la finalidad de que tanto los
aspirantes como la poblacion en general conozcan los procesos de ingreso
y la oferta académica de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Esta
estrategia debe responder a los objetivos siguientes:

a) Informar y divulgar permanentemente a la poblacién estudiantil por
los medios que dispone la Universidad de San Carlos de Guatemala y
por las actividades propias del Sistema de Ubicacion y Nivelacion.

b) Realizar anualmente la Semana Informativa INFO-USAC, en el
Campus Central y Centros Regionales Universitarios.

Articulo 14. Semana Informativa INFO-USAC. La planificacion,
organizacion, ejecucion y evaluacion de la Semana Informativa INFO-USAC
en el Campus Central y Centros Regionales Universitarios, estara a cargo
del Departamento de Ubicacion y Nivelacion. Contara con el apoyo del
personal de la Direccion General de Docencia, la Direccion General de
Administracién, la Direccion General de Extension Universitaria, la
Direccion General de Cooperacion, la Direccion General Financiera, la
Division de Publicidad e Informacion y las unidades académicas, en lo que a
cada una compete.

El Departamento de Ubicacion y Nivelacion asesorara y colaborara con el
Centro Universitario de Occidente y los Centros Regionales Universitarios, en
la planificacion y ejecucion de sus respectivas semanas informativas

Esta actividad debe de cumplir con los objetivos siguientes:

a) Informar y orientar a los participantes sobre la oferta educativa y
perfiles de ingreso y egreso de las distintas unidades académicas de la
USAC, para que cuenten con elementos de analisis para seleccionar
con mayor propiedad y certeza la carrera universitaria a seguir.

b) Dar a conocer a los participantes el proceso de ingreso y los requisitos que
debe de cumplir para poder inscribirse en la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

c) Identificar a los participantes con la Universidad de San Carlos de
Guatemala, a través de la exposicion de su historia, tradiciones y
funcion social.
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d) Dar a conocer a los participantes las instalaciones académicas y
administrativas de la USAC, a través de conducirlos en un recorrido
por el Campus Central o Centros Regionales Universitarios.

e) Presentar anualmente a través de un trifoliar o boletin la informacion
referente a lo actuado.

Articulo 15. Financiamiento. La Semana Informativa INFO-USAC
contara con una asignacion presupuestaria anual para la planificacion,
organizacion y ejecucion de sus actividades.

TITULO II
Pruebas de Orientacion Vocacional

CAPITULO I
Generalidades

Articulo 16. Tipos de pruebas. Las Pruebas de Orientacién Vocacional
son del tipo multifactorial y diagnostica, por lo tanto no se reprueban y
miden los aspectos relacionados con inteligencia general: habilidad verbal,
razonamiento abstracto, aptitud espacial, razonamiento no verbal y
aptitud numeérica.

Articulo 17. Administracion de pruebas. Corresponde a la Seccion de
Orientacion Vocacional de la Division de Bienestar Estudiantil
Universitario, investigar, validar continuamente, resguardar, aplicar,
registrar y calificar las pruebas; ademas, entregar los resultados y
constancias de las mismas.

En el caso de los Centros Regionales Universitarios, que por su nivel de
desarrollo y poblacion estudiantil, la aplicacion de las Pruebas de
Orientacion Vocacional seran responsabilidad de cada Unidad Académica.
Las pruebas y los resultados de las mismas seran proporcionados a dicho
Centro por la Seccion de Orientacion Vocacional de la sede central, quien
también tendra a su cargo la calificacion de las mismas.

En casos complicados o especiales, la Division de Bienestar Estudiantil
Universitario debe hacerlo del conocimiento a las unidades académicas o
dependencias correspondientes, para que le den el seguimiento respectivo.

Articulo 18. Vigencia. Las Pruebas de Orientacién Vocacional tendran una
vigencia de dos anos, contados a partir de la fecha en que el aspirante las

haya realizado.

Articulo 19. Costo. Para que los aspirantes tengan derecho a participar
en la aplicacion de las Pruebas de Orientacion Vocacional, deberan
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cancelar la cantidad monetaria que apruebe el Consejo Superior
Universitario. Dichos fondos seran destinados para cubrir los costos que
impliquen la administracion y mejoramiento de las pruebas en referencia,
anualmente.

CAPITULO 11
Objetivos

Articulo 20. Las Pruebas de Orientacidon Vocacional tendran como
objetivos los siguientes:

a) Determinar la aptitud académica del aspirante en base a medir sus
habilidades verbal, numeérica, abstracta y espacial, para orientarlo en
la seleccion de la carrera universitaria de acuerdo a sus intereses.

b) Identificar problemas de tipo académico de los aspirantes y orientarlos
adecuadamente en la seleccion de la carrera de su interés, por medio
de un cuerpo de profesionales calificados.

c) Contribuir a disminuir los indices de repitencia y desercion
estudiantil, asi como los traslados de carrera a otras unidades
académicas.

CAPITULO III
Aplicacion

Articulo 21. Solicitud de prueba. La solicitud para la realizacion de las
Pruebas de Orientacion Vocacional se realizara en la Seccion de
Orientacion Vocacional de 1la Division de Bienestar Estudiantil
Universitario, de acuerdo con el procedimiento siguiente:

a) En forma individual, el aspirante solicita su inscripcion como lo indica
el procedimiento establecido en la guia correspondiente.

b) En forma colectiva, por medio de las autoridades de Ilos
establecimientos educativos del ciclo diversificado, cuando se
inscriban mas de 10 estudiantes.

Articulo 22. Aplicacion de las pruebas. Las pruebas se realizaran en
grupos con un maximo de 40 aspirantes y un minimo de 10.

Articulo 23. Orientacion profesional. El resultado de la Prueba de
Orientacion Vocacional sera proporcionado directamente al aspirante, con
el objetivo de prestarle orientacion profesional para que, de conformidad
con la interpretacion de su resultado, elija reflexivamente la carrera que
desea estudiar, de tal forma que esto le permita alcanzar el éxito deseado.
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TITULO III
Pruebas de Conocimientos Basicos

CAPITULO I
Generalidades

Articulo 24. Pruebas de Conocimientos Basicos. Son los instrumentos
de evaluacion de seleccion multiple que miden el grado en que el aspirante
a ingresar a la Universidad de San Carlos de Guatemala, conoce, domina y
relaciona los conocimientos fundamentales en las asignaturas de
Lenguaje, Matematica, Biologia, Fisica y Quimica correspondientes a los
niveles basico y diversificado del sistema de educacion nacional.

Articulo 25. Determinacion. Cada unidad académica por medio de su
organo de direccion correspondiente, determinara cual o cuales de las
Pruebas de Conocimientos Basicos establecidas requeriran para los
aspirantes a las carreras que ofrecen de acuerdo al Perfil de Ingreso.
Cualquier cambio sera trasladado por el 6rgano de direccion de la unidad
académica para el analisis y dictamen correspondiente a la Direccion
General de Docencia.

De las pruebas de conocimientos basicos establecidas por el Sistema de
Ubicacion y Nivelacion son obligatorias las pruebas de matematicas y/o
lenguaje, hasta un maximo de cinco.

Articulo 26. Control. Los Centros Regionales Universitarios seran
responsables del proceso de aplicacion y entrega de resultados de las
Pruebas de Conocimientos Basicos asi como del resguardo de las mismas.
El Centro Universitario de Occidente ademas de lo anterior sera
responsable de la reproduccion y calificacion de sus propias pruebas;
dichos Centros actuaran en coordinacion con el Departamento de
Ubicacion y Nivelacion, quien proporcionara las pruebas o los formatos
necesarios para la reproduccion de los temarios, segun corresponda. El
Centro Universitario de Occidente debera enviar al Departamento de
Ubicacion y Nivelacion la base de datos de los resultados en un plazo no
mayor de diez dias calendario después de la aplicacion de las pruebas y
luego publicar los resultados correspondientes.

Articulo 27. Programacion de pruebas. El Departamento de Ubicacion y
Nivelacion, conjuntamente con las unidades académicas, programara tres
fechas para aplicar las Pruebas de Conocimientos Basicos. Esta
programacion debera ser aprobada por la Direccion General de Docencia
de conformidad con lo establecido en los articulos 56 y 57 del Estatuto de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, y deben aplicarse en los
meses de junio, agosto y noviembre.
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En caso especial, a propuesta del Maximo Organo de Direccién, se
efectuaran pruebas extraordinarias que asi lo consideren.

Articulo 28. Aplicacion. La aplicacion de las Pruebas de Conocimientos
Basicos corresponde al Departamento de Ubicacion y Nivelacion, con el
apoyo de las unidades académicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, a cuyo personal se le debe proporcionar la capacitacion
necesaria. Dicha actividad también contara con el apoyo del personal de la
Direccion General de Docencia y de la Direccion General de
Administracion.

Articulo 29. Requisitos. Para que el aspirante sustente las Pruebas de
Conocimientos Basicos es requisito indispensable presentar la tarjeta de
orientacion vocacional o el carné universitario, e identificarse con un
documento reconocido legalmente. En el caso de las y los menores de
edad presentar certificacion de nacimiento y un documento con fotografia.

Articulo 30. Validez de los resultados. Independientemente del lugar en
que se apliquen, el resultado satisfactorio de las Pruebas de
Conocimientos Basicos es valido para que los aspirantes contintien con el
proceso de ingreso en cualquier facultad, escuela o centro universitario de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Articulo 31. Prohibicion. Queda prohibido que los aspirantes se
examinen dos veces de igual materia de Pruebas de Conocimientos Basicos
en la misma fecha programada. De detectarse tal anomalia se anularan
ambos resultados.

Articulo 32. Vigencia de los resultados. Para los aspirantes de primer
ingreso a la Universidad de San Carlos de Guatemala, el resultado
satisfactorio de las Pruebas de Conocimientos Basicos tendra vigencia de
dos anos, contados a partir de la fecha de su publicacion.

Articulo 33. Automatizacion del Sistema. El Departamento de
Ubicacion y Nivelacion sera responsable de automatizar la inscripcion,
publicacion de resultados y otros procesos del Sistema, con el proposito de
agilizar, simplificar y optimizar recursos y buscara los mecanismos para
fortalecer el acceso a la red USAC.

CAPITULO 11
Objetivos

Articulo 34. Las Pruebas de Conocimientos Basicos tendran como
objetivos los siguientes:
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a) Medir el nivel de conocimientos fundamentales que posee todo
aspirante a ingresar a la Universidad de San Carlos de Guatemala.

b) Propiciar un mejor rendimiento del aspirante en la carrera
seleccionada

c) Contribuir a disminuir los indices de repitencia y desercion
estudiantil, asi como el traslado de carrera en las diferentes unidades
académicas.

Articulo 35. Valoracion. Los resultados de las Pruebas de Conocimientos
Basicos seran satisfactorios con una nota minima de sesenta y un (61)
puntos. Dichos resultados se publicaran como satisfactorios o
insatisfactorios.

Articulo 36. Entrega de resultados. Los resultados de las Pruebas de
Conocimientos Basicos realizadas en el Campus Central, Centros
Regionales Universitarios y en el Centro Universitario de Occidente se
publicaran en un plazo no mayor de 10 dias habiles contados a partir de la
aplicacion de la ultima de las pruebas requeridas por la unidad académica.

A los Centros Regionales Universitarios se les entregaran los resultados y
constancias de los aspirantes en el mismo plazo descrito, pero contados a
partir de la devolucion de las pruebas en el Departamento de Ubicacion y
Nivelacion.

Articulo 37. Informes. El Departamento de Ubicacion y Nivelacion
presentara a la Direccion General de Docencia un informe general en enero
de cada ano sobre los resultados de las Pruebas de Conocimientos
Basicos, los cuales deben de contener datos estadisticos sobre las pruebas
realizadas, con los analisis e interpretaciones correspondientes.

TITULO IV
Pruebas Especificas

CAPITULO I
Generalidades

Articulo 38. Son los instrumentos de evaluacion que miden
conocimientos, aptitudes, habilidades y destrezas especificas, requeridas
por cada unidad académica de acuerdo a los perfiles de las respectivas
carreras.

Articulo 39. Determinacion. Cada unidad académica por medio de su
organo de direccion correspondiente, determinara cual o cuales de las
Pruebas Especificas requeriran para los aspirantes a las carreras que
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ofrecen de acuerdo al Perfil de Ingreso. Cualquier cambio sera trasladado
por el organo de direccion de la unidad académica para el analisis y
dictamen correspondiente a la Direccion General de Docencia.

De las pruebas especificas establecidas por las unidades académicas de la
Universidad de San Carlos, se aplicara como obligatoria una, y maximo
dos pruebas

CAPITULO II
Objetivos

Articulo 40. Las Pruebas Especificas tienen como objetivos los
siguientes:

a) Medir los conocimientos especificos de las disciplinas de las carreras
que aplica.

b) Determinar aptitudes, habilidades y destrezas que los aspirantes
poseen y que son necesarias para el desarrollo de la carrera.

CAPITULO 111
Aplicacion

Articulo 41. Asesoria. Toda prueba especifica que involucre los aspectos
de aptitud, habilidad, relaciones espaciales, aptitud académica,
personalidad, psicomotricidad gruesa y fina, u otra de caracter especifico o
de cualquier modalidad, debe ser coordinada por las unidades académicas
y/o la Seccion de Orientacion Vocacional de la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario, siendo esta ultima la Ginica autorizada para su
elaboracion, adaptacion, validacion, aplicacion y calificacion; asi como de
la posterior informacion de los resultados obtenidos.

Articulo 42. Guia tematica. Cada unidad académica debera elaborar una
guia tematica de las Pruebas Especificas que debera enviar a la Seccion de
Orientacion Vocacional de la Division de Bienestar Estudiantil
Universitario, la cual contemplara los conocimientos, aptitudes,
habilidades y destrezas especificas requeridas. Su estructura, debera
considerar como minimo, los siguientes aspectos:

a) Objetivos de la prueba.
b) Procedimientos y requisitos para aplicacion de la prueba.

c) Contenidos especificos por evaluar, de acuerdo con los contenidos
curriculares de la unidad académica o carrera de que se trate.

d) Caracteristicas de la prueba.
e) Aspectos a evaluar y su ponderacion.
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f) Bibliografia recomendada.

g) Lugar, fecha y horario de aplicacion; asi como el numero de
oportunidades de que dispone cada aspirante en las fechas
programadas, segun el calendario aprobado por la Direccion General
de Docencia.

Cada unidad académica debe de ofrecer a los aspirantes suficiente
informacion relacionada con la realizacion de las Pruebas Especificas,
informacion que debe enviarse oportunamente.

Articulo 43. Vigencia del resultado. El resultado satisfactorio o
cualquier otra valoraciéon que se haga de las Pruebas Especificas tendra
vigencia durante dos anos, contados a partir de la fecha de su publicacion.

TITULO V
Programa Académico Preparatorio

CAPITULO I
Generalidades

Articulo 44. Definicion. El Programa Académico Preparatorio —PAP-
constituye un programa permanente, continuo y sistematico, cuyo
proposito es nivelar los conocimientos de ciencias basicas, especificas y
desarrollar las habilidades de acuerdo a los requerimientos del perfil de
ingreso de la carrera de cada unidad académica a la cual el estudiante de
nivel medio aspira a ingresar

Articulo 45. Mision. Ser el ente de la Direccion General de Docencia
responsable de preparar a los aspirantes a ingresar a la Universidad de
San Carlos de Guatemala; integrado por profesionales de alto nivel
académico, técnico, humanistico y metodolégico; quienes ademas,
practican valores éticos y morales y trabajan coordinadamente con
entusiasmo, creatividad y dedicacion.

CAPITULO 11
Objetivos

Articulo 46. Son objetivos del Programa Académico Preparatorio los
siguientes:

a) Nivelar a los aspirantes en los conocimientos fundamentales

necesarios para ingresar a las diferentes unidades académicas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.
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b) Desarrollar en los aspirantes habilidades, destrezas y competencias
para ingresar a las unidades académicas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

c) Estructurar un diseno curricular que lo norme, regule e integre.

d) Generar investigacion que permita evaluar y mejorar el Sistema de
Ubicacion y Nivelacion.

e) Mantener constante comunicacién con aquellas unidades académicas
que tienen como examen especifico las ciencias basicas: Matematica,
Fisica, Quimica y Biologia, en relacion a la planificacion de
contenidos.

f) Desarrollar politicas de proyeccion social y extension de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, como una contribucion al
proceso de adecuacion del sistema educativo nacional y a las
necesidades y demandas de la sociedad guatemalteca.

CAPITULO III
Administracion

Articulo 47. Estara bajo la responsabilidad de la Direccion General de
Docencia, del Sistema de Ubicacion y Nivelacion y de la Escuela de
Formacion de Profesores de Ensenanza Media -EFPEM- la planificacion,
coordinacion académica, organizacion, ejecucion y evaluacion del
Programa Académico Preparatorio -PAP- y todas sus actividades
académicas, financieras y administrativas. Para el caso de los Centros
Regionales Universitarios y el del Centro Universitario de Occidente, se
realizaran bajo la coordinacion y supervision de la Direccion General de
Docencia a través del Departamento de Ubicacion y Nivelacion,
contemplando las actividades académicas y administrativas conexas,
procurando unificar las pruebas y los formatos necesarios para garantizar
calidad de las pruebas y del Programa Académico Preparatorio —PAP-.

Articulo 48. Financiamiento. El Consejo Superior Universitario
dispondra una asignacion presupuestaria anual para el funcionamiento e
inversion del Programa Académico Preparatorio, la cual debera ser
evaluada e incrementada seguin el rendimiento y las demandas de ingreso
estudiantil a la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El Programa Académico Preparatorio sera cofinanciado de conformidad con
el aporte de la Universidad y una cuota anual de los estudiantes del PAP,
fijada por el Consejo Superior Universitario previo estudio técnico de la
Direccion General Financiera.

CAPITULO IV
Duracion y promocion
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Articulo 49. Duracion. Los cursos impartidos en el Programa Académico
Preparatorio tendran una duracion minima de nueve meses. Estan
integrados en area cientifica y area social humanistica.

Articulo 50. Nota de promocion. Los aspirantes que obtengan resultados
satisfactorio con una nota minima de sesenta y un puntos (61) en los
cursos impartidos por el Programa Académico Preparatorio, en
conocimientos basicos, especificos y habilidades, podran ingresar a la
unidad académica correspondiente en forma directa.

Articulo 51. Requisitos de ingreso. Para ingresar al Programa
Académico Preparatorio cada aspirante debera cumplir con los
requerimientos siguientes:

e Graduado del nivel de Ensenanza Media.

e Poseer la tarjeta de orientacion vocacional extendida por la Division de
Bienestar Estudiantil Universitario.

e Haber obtenido resultado insatisfactorio en las Pruebas de
Conocimientos Basicos del curso que se asigne o en las Pruebas
Especificas, segun el caso.

CAPITULO V
Docencia

Articulo 52. Profesores. Los profesores que impartiran las asignaturas
de Fisica, Matematica, Quimica, Biologia y Lenguaje seran propuestos por
las unidades académicas afines y deberan cumplir con el perfil establecido
y con el visto bueno de la Direccion General de Docencia; quienes seran
contratados por la Escuela de Formaciéon de Profesores de Ensenanza
Media ~-EFPEM- para un ciclo académico completo.

Articulo 53. Pensum. Se tomara en cuenta el conocimiento de los disefos
curriculares de las carreras del Ciclo Diversificado del Nivel de Ensenanza
Media, principalmente en los aspectos cientificos, tecnologicos, sociales y
humanisticos.

TITULO VI
Disposiciones finales

Articulo 54. Exoneracion. Quedan exonerados de todas las pruebas que
comprenden el Sistema de Ubicacion y Nivelacion:

a) Los profesionales graduados de la Universidad de San Carlos de
Guatemala o de cualquier universidad privada del pais, que cuenten
como minimo con el grado académico de licenciado.
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b) Los graduados de una carrera técnica o de profesorado o que tengan
aprobados 3/5 partes del pensum de una carrera de licenciatura en la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

c) Los que acrediten tener pensum cerrado de licenciatura en cualquiera
de las carreras de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

d) Las personas con capacidades especiales que asi lo certifique la
Division de Bienestar Estudiantil Universitario, siempre y cuando su
capacidad especial no sea impedimento insuperable para cursar con
éxito la carrera seleccionada.

e) Las personas mayores de sesenta y cinco anos.

f) Podra el estudiante universitario que proceda de las universidades
publicas centroamericanas y que desee ingresar a la Universidad de
San Carlos de Guatemala solicitar exoneracion de todas las pruebas
del Sistema de Ubicacion y Nivelacion al Departamento de Ubicacion y
Nivelacion, acompanando las certificaciones de cursos aprobados, con
un minimo de un ano aprobado de la misma carrera que solicita y los
programas de estudios respectivos de la Universidad de la que
procede. Dicho Departamento trasladara a la unidad académica que
corresponda el expediente respectivo, cuyo Organo de Direccion
resolvera sobre la solicitud planteada. El presente articulo se aplicara
Unicamente si existe reciprocidad en la universidad publica
centroamericana de donde proviene el interesado.

Articulo 55. Pago de Pruebas. Para que los aspirantes tengan derecho a
participar en la aplicacion de las Pruebas de Orientacion Vocacional,
deberan cancelar la cantidad monetaria reglamentada para el efecto por el
Consejo Superior Universitario. Dichos fondos seran destinados para
cubrir los costos que impliquen la administraciéon y mejoramiento de las
pruebas en referencia. Queda prohibido cualquier tipo de cobro por
Pruebas de Conocimientos Basicos y/o Especificas, incluyendo cualquier
material necesario para dicho efecto.

Articulo 56. Exoneracion de pago de las pruebas. La Division de
Bienestar Estudiantil Universitario de la Direccion General de Docencia,
sera la encargada de realizar los estudios socioeconomicos
correspondientes a efecto de determinar la exoneracion en el pago de las
pruebas a los aspirantes que la soliciten.

Articulo 57. Transitorio. La prueba de orientacion vocacional que se
aplica en la actualidad sera sustituida por la prueba de orientacion propia
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, que se encuentra en
elaboracion y que medira habilidad numérica, habilidad verbal y habilidad
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abstracta, de acuerdo con disposicion expresa del honorable Consejo
Superior Universitario.

Articulo 58. Derogatoria. Este reglamento deroga cualquier normativo o
disposicion anterior que lo contravenga

Articulo 59. Vigencia. El presente reglamento entrara en vigencia
inmediatamente a su publicacion en el Diario Oficial.

Articulo 60. El Sistema de Ubicacion y Nivelacion, se regira por el Manual
de Procedimientos del Sistema de Ubicacion y Nivelacion.

Articulo 61. El Sistema de Ubicacion y Nivelacion debera informar
anualmente su rendimiento al Consejo Superior Universitario y a todas
las unidades académicas, ejecutoras y Centros Regionales Universitarios.

NOTA: Publicacion y vigencia el S de junio de 2009

Aprobado por el C.S.U. en Pto. QUINTO, Inciso 5.1 Acta No.29-2008,
Pto. SEXTO, Inciso 6.1 Acta No.05-2009 (Modificacién Acta No.06-2009)
y Pto. SEXTO, Inciso 6.2 Acta No.07-2009.
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Formularios del Sistema de Ubicacion y Nivelacion
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Codificacion de Formas del Sistema de Ubicacién y Nivelacion —=SUN-

Area

Codificacion

Nombre de Formas

Coordinacion

Form.SUN.01.01

Secretaria Form.SUN.02.01 Hoja de Tramite Interno.
Solicitud de Certificado de Trabajo
Form.SUN.03.01 del IGSS.
Tesoreria Form.SUN.03.02 Solicitud de Constancia Laboral.

Form.SUN.03.03

Solicitud de Aprobacién
Presupuestaria de Materiales de
Almacén Central.

Unidad de Pruebas de
Conocimientos Basicos

Form.SUN.04.01

Hoja de requerimiento interno.

Unidad de Divulgacion,
Vinculacién y Logistica

Form.SUN.05.01

Control de Distribucién de
Correspondencia.

Unidad de Computo

Form.SUN.06.01

Formato de Busquedas Campus
Central.

Form.SUN.06.02

Formato de Busquedas Centros
Regionales.

Form.SUN.06.03

Formato de Solicitud de
Impresiones.

Unidad del Programa
Académico Preparatorio

Form.SUN.07.01

Area de Disefio y
Diagramacion

Form.SUN.08.01

Solicitud de Disefio y Diagramacion
de Material Gréfico.

Form.SUN.08.02

Solicitud de Actualizacion/Redisefio
de Sitio WEB

Form.SUN.08.03

Solicitud de Disefio de Stand.

Form.SUN.08.04

Solicitud de Disefio y Presentacion
Multimedia.

Form.SUN.08.05

Solicitud de Disefio y Diagramacién
de Constancias de PCB.

Form.SUN.08.06

Solicitud de Disefio y Diagramacion
de Guia Informativa DIGED/SUN.

Unidad de Atencién al

Form.SUN.09.01

Estudiante
Area de Repr_oduccmn de Form.SUN.10.01 Forml_JIarlo de Reproduccion de
Materiales Materiales.

Area de Bodega

Form.SUN.11.01

Solicitud Requerimiento de
Materiales de Bodega

Form.SUN.11.02

Formulario para Resguardo de
Bienes en la Bodega del SUN
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@ USAC

TRICENTENARIA
o

i e Sy Caros e Cnastemuss

Direccion General de Docencia

Sistema de Ubicacion y Nivelacion —SUN-

Form.SUN.02.01

HOJA DE TRAMITE INTERNO
A: Coordinaciéon General del Sistema de Ubicacién Y Nivelacion

Documento Tipo:

No.

Recep.. NO.

Procedencia:

Asunto:

Fecha de Traslado de Recepcion

Trasladase a:

Fecha:

Para:
[ ] Emitir Opinion
D Redactar Informe
|:| Investigar e informar

[ ] Tramite correspondiente

|:| Acusar recibido y agradecer

|:| Devolver expediente

|:| Archivar

Otros especificar:

[ ] Acelerar tramite
|:| Preparar respuesta
|:| Tomar nota

I:I Agregar antecedentes y
archivar

I:I Hacerlo de conocimiento del
personal del SUN

Observaciones:

Coordinacion

Sistema de Ubicacién y Nivelacion
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Direccién General de Docencia -DIGED-
U A Sistema de Ubicacién y Nivelacién -SUN-
TRICENTENARIA

Uriversidad de San Cafos de Guatemals

Forma SUN.04.01

HOJA DE REQUERIMIENTO INTERNO
Unidad de Elaboracion de Pruebas de Conocimientos Basicos

De: No.

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS

Fecha de solicitud

Solicitando:

|:| Archivos de texto, correspondientes a

|:| Caratulas de PCB, correspondientes a

I:I Otros, especificar:

Observaciones:

Entregado por: Firma
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS

Fecha de entrega

FIRMA DEL SOLICITANTE Profesional en Procesos de Evaluacién Educativa
Encargado
Unidad de Elaboracién de PCB

Edificio de Recursos Educativos, primer nivel, Ciudad Universitaria zona 12
Telefax: 24188010, 24188017, 24188011 ext. 83010
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T A Direccion General de Docencia
= Sistema de Ubicacion y Nivelacion SUN

p TRICENTENARIA Form. SUN. 05.01

Universidad de San Carlos de Guatemala

HOJA DE DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA

Descripcion del Documento:

Asunto:
Fecha: Encargado:
UNIDAD ACADEMICA FIRMA Y NOMBRE DE SELLO

QUIEN RECIBE
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Form.SUN.06.03

Solicitud de impresiones @ USAC

Xerox Phaser 3635 TRICENTENARIA
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A%
USAC Direccion General de Docencia
€ Sistema de Ubicacién y Nivelacion SUN

TRICENTENARIA UNIDAD DE DISENO Y DIAGRAMACION

Universidad de San Carlos de Guatemala

Form.SUN.08.01
No. de correlativo
Fecha:

SOLICITUD DE DISENO Y DIAGRAMACION DE MATERIAL GRAFICO

Nombre del solicitante: Firma:

Unidad: Puesto:

Material solicitado:

Volante I:I Trifoliar |:| Afiche I:I Hoja de inscripcién I:I
Diploma I:I Invitacién |:| Manta I:I Constancia de resultados I:I
De PCB

Medidas: Cantidad:

Formato: Impreso I:I Full Color I:I B/N |:| Una tinta I:I
Digital D

Requerimientos del material solicitado: Observaciones o correcciones del arte:

Vo.Bo del arte para su reproduccion:

Firma solicitante
Lugar de reproduccién:
Unidad de reproduccién del SUN I:' Editorial Universitaria I:I Imprenta external:l

Orden de trabajo No. Cotizacion No.

Autorizaciéon Coordinaciéon del SUN

firma Coordinador SUN

Entrega material solicitado:

(f) Recibi conforme (solicitante) Fecha:
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s8R USAC Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacion SUN

" TRICENTENARIA UNIDAD DE DISENO Y DIAGRAMACION

Universidad de San Carlos de Guatemala

Form.SUN.08.02
No. de correlativo
Fecha:

SOLICITUD DE ACTUALIZACION/ REDISENO DE SITIO WEB

Nombre del solicitante: Firma:

Unidad: Puesto:

Actualizaciéon |:| Redisefio |:|

Requerimientos:

Visto Bueno de la Coordinacion
para ejecutar lo solicitado:

(f) Coordinador SUN Fecha:
SOLICITANTE
Fecha de modificacion: Fecha de revision del sitio:
Observaciones o correcciones del arte:
He verificado que la
actualizaciéon se efectud
segun lo solicitado:
(f) conforme (solicitante) Fecha:
Visto Bueno de la
Coordinacion del SUN
(f) Coordinador Fecha:
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o\ A Direccién General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion SUN

" TRICENTENARIA UNIDAD DE DISENO Y DIAGRAMACION

Universidad de San Carlos de Guatemala

Form.SUN.08.03
No. de correlativo

Fecha:
SOLICITUD DE DISENO DE STAND
Nombre del solicitante: Firma:
Unidad: Puesto:
Especificaciones:
Medidas: Cantidad:
Requerimientos del material solicitado:
Observaciones o correcciones del arte:
Vo.Bo del arte para su reproduccion:
Firma solicitante
Lugar de reproduccion:
Unidad de reproduccion del SUN I:' Editorial Universitaria I:' Imprenta externa|:|
Orden de trabajo No. Caotizacion No.
Autorizacion Coordinacién del SUN
(f) Coordinador SUN
Entrega material solicitado:
(f) Recibi conforme (solicitante) Fecha:
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Direccién General de Docencia
Sistema de Ubicacién y Nivelacion SUN

Q " TRICENTENARIA UNIDAD DE DISENO Y DIAGRAMACION

Universidad de San Carlos de Guatemala

Form.SUN.08.04
No. de correlativo
Fecha:

SOLICITUD DE DISENO DE PRESENTACIONES MULTIMEDIA

Nombre del solicitante: Firma:

Unidad: Puesto:

Material solicitado:

Medidas:

Requerimientos del material solicitado: Observaciones o correcciones de la propuesta:

Vo.Bo de la presentacién para su reproduccion:
Firma solicitante

Entrega material solicitado:

(f) Recibi conforme (solicitante) Fecha:
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220 USAC Direccion General de Docencia
e Sistema de Ubicacion y Nivelacion SUN

TRICENTENARIA UNIDAD DE DISENO Y DIAGRAMACION

Universidad de San Carlos de Guatemala

Form.SUN.08.05
No. de correlativo
Fecha:

SOLICITUD DE DISENO Y DIAGRAMACION DE CARATULAS DE PRUEBAS DE
CONOCIMIENTOS BASICOS

Nombre del solicitante: Firma:
Unidad: Puesto:
Materia: No. de temarios:

Lenguaje I:'
Matematica I:'
Fisica I:'
Quimica I:'
Biologia I:'

Medidas:

Formato: Impreso I:' Full Color I:' B/IN I:' Una tinta I:'
Digital D

Requerimientos del material solicitado: Observaciones o correcciones del arte:

Vo.Bo del arte para su reproduccion:

Firma solicitante

Autorizacion Coordinacion del SUN

Firma Coordinador SUN

Entrega material solicitado:

(f) Recibi conforme (solicitante) Fecha:
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USAC Direccion General de Docencia
> Sistema de Ubicacion y Nivelacion SUN

5 TRICENTENARIA UNIDAD DE DISENO Y DIAGRAMACION

Universidad de San Carlos de Guatemala

Form.SUN.08.06
No. de correlativo
Fecha:

SOLICITUD DE DISENO Y DIAGRAMACION DE GUIA INFORMATIVA DIGED/SUN

Nombre del solicitante: Firma:

Unidad: Puesto:

Material solicitado:

Medidas: Cantidad:
Formato: Impreso Full Color B/N Una tinta
Digital
Requerimientos del material solicitado: Observaciones o correcciones del arte:

Vo.Bo del arte para su reproduccion:

Firma solicitante

Lugar de reproduccion:

Unidad de reproduccion del SUN Editorial Universitaria Imprenta externa

Orden de trabajo No. Cotizacion No.

Autorizacién Coordinacién del SUN

Firma Coordinador SUN

Entrega material solicitado:

(f) Recibi conforme (solicitante) Fecha:
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Form.SUN.10.01
Afo

| Correlativo | |

FORMULARIO DE REPRODUCCION DE MATERIALES

Nombre/Firma
del solicitante:

Unidad:
Descripcién del
material a
imprimir:
Cantidad a
Imprimir:
Tamano Color Gramaje del papel
Carta 8.5” x 11” L] Blanco ] 60 gramos
Media Carta 8.5” x ] color, ] 80 gramos
5.5” especifique:

Seleccione las
caracteristicas:

O OO OO

Oficio 8.5” x 13”

Medio Oficio 8.5” x
6.5”

Doble Carta 11” x 17”

[] 120 gramos

Almacenaje en Bodega

Grupos ¢Las copias se ¢Las copias se
almacenan en | almacenan en bodega con
Bodega? medidas de seguridad?
| Engrapar L] Si L] si
] Engomar ] No ] No
Después de la [l Encuadernar
Impresion
] Empastar
] Ninguno

Instrucciones especiales:

AUTORIZACION COORDINACION —=SUN-

AUTORIZADO

NOMBRE DEL COORDINADOR

FIRMAYY SELLO

] Si
| No

RECIBI CONFORME

RECIBI CONFORME EL
MATERIAL REPRODUCIDO

NOMBRE DEL SOLICITANTE

FIRMA

] si
] No
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS

- f L

)

SOL_ICI;I;UD DE MATERIALES Y SALIDA DE ALMACEN

DE GUATEMALA EMISION NO-
(*) Dependencia: ) TRECCTON CEMERAT DR carGA: 4. 1."Y . . L2 ox x FECHA
DOCENCTA
ABONA: 1. 1. 17 0. 01 0 0 2 | o MES ARD
CANTIDAD DESCRIFCION CANTIDAD | COSTO POR | COSTO TOTAL RENGLON | CODIGO DE
SOLICITADA SALIDA | UNIDAD Q. Q. PRESUPUESTO| ALMACEN
SOLICITADO POR: REGIBIDO POR ONTABILIDAD Vo, Bo.
OHL CONTROL DE ALMACEN c Vo.Bo
SALIDA DE ALMACEN ENTREGADO POR:
Visto Bueno
F) F) F) F) F)
FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO VERIFICADOR
FECHA:

()OBSERVACION:

EL VALOR DE LOS MATERIALES DESPACHADOS, SE APLICA AL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA DE UBICACION Y NIVELACION SUN Form.SUN.11.03

FORMULARIO DE REGUARDO DE BIENES EN LA BODEGA DEL SUN
. Entrada
Salida

Nombres y Apellidos
Completos

Fecha de Solicitud: / / De:

Cantidad Descripcion de los Bienes

Observaciones:

Firma Ayudante de Bodega Firma del Interesado
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